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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

города Георгиевска

Ставропольского края

от 02 марта 2016 г. № 280
ОТЧЕТ

о работе организационного отдела администрации города в 2015 году
Деятельность организационного отдела администрации города (далее – отдел) в 2015 году строилась на основе регламентирующих документов администрации города. 

В прошедшем отчётном периоде отделом подготовлено 1006 проектов распоряжений, 108 проектов постановлений, из них: 106 распоряжений и 34 постановления по организационной работе (5 из них по проведению митингов, шествий и пикетирований); 860 распоряжений и 51 постановление по кадровой работе; 26 распоряжений и 18 постановлений информационной службой; 14 распоряжений и 5 постановлений службой бухгалтерского учета и отчетности. 

Оформлены документы по награждению 693 человек Почётными грамотами города и 236 человек – благодарственными письмами города, 57 – приветственными адресами. Даны 23 ответа на запросы учреждений УФСИН.
Отдел участвовал в уточнении списков ветеранов войны, в организации поздравления их руководством города праздничными открытками и  продовольственными наборами, которые были развезены адресатам.

Под общим руководством отдела собрано и перераспределено 1318 новогодних подарков от предприятий и учреждений города для вручения детям из малообеспеченных семей, детям-сиротам и детям-инвалидам.

Организационная работа в  администрации города велась на основании ежеквартальных планов работы, составляемых отделом.

Осуществлялся контроль за исполнением постановлений, распоряжений и поручений Губернатора, Правительства края и главы администрации города. В 4-х структурных подразделениях администрации города проведены проверки по контролю за распорядительными документами, результаты которых рассмотрены на заседаниях администрации города.
За 2015 год в администрацию города Георгиевска поступило 36 протоко​лов еженедельных совещаний у Губернатора края, 7 нормативно-правовых актов поставлены на контроль. 
Отдел участвовал в подготовке и проведении заседаний, совещаний и других организационных мероприятий, проводимых администрацией города по различным вопросам. Организовывал проведение городского конкурса «Человек года – 2015», принимал участие в организации культурно-массовых мероприятий, посвященных: 70-ой годовщине Победы в Великой Отечественной войне, Дню города, Дню народного единства.
В 2015 году на курсы по повышению квалификации направлялись начальник кадровой службы, начальник информационной службы и специалисты отдела.
Организационный отдел администрации города Георгиевска осуществляет деятельность по организации делопроизводства и документационного обеспечения в аппарате администрации города, кадровой работы, а также работы с обращениями граждан.

В целях организации делопроизводства для обмена служебной корреспонденцией между аппаратом Правительства Ставропольского края, органами исполнительной власти и администрациями городских округов края внедрена система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «ДЕЛО», которая установлена в организационном отделе администрации города Георгиевска на 3 рабочих места. 

В 2015 году в программу «Делопроизводство» внесено 8622 входящих документа (в 2014 году – 7627) и 5051 исходящих (в 2014 – 3864). 

На контроль было поставлено 1629 входящих документов (в 2014 – 812). Только из Георгиевской межрайонной прокуратуры поступило 148 запросов (в 2014 – 157), из краевых органов власти – 1798 запроса (в 2014 - 1391). 
Осуществлялся прием-передача документов в электронном виде  напрямую с Правительством края по системе «ГАС - Выборы» и через официальный электронный адрес администрации города.


В целях повышения эффективности работы с документами совместно с управляющим делами проводилась учеба руководителей структурных подразделений по вопросам делопроизводства и работы с обращениями граждан. По необходимости направлялись в структурные подразделения разъяснения и требования по оформлению документов.

Уточнена сводная номенклатура дел администрации города на 2015 год. 

В 2015 году кадровой службой организационного отдела в целях реализации антикоррупционной деятельности проведена работа по проверке сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и членов их семей, сводная информация размещена на официальном сайте администрации города. Также, на официальном сайте администрации города в разделе «Коррупция», размещены нормативно-правовые акты по противодействию коррупции, разработанные в отчетном году.

Более половины работников администрации города – это молодые специалисты в возрасте до 40 лет. Возрастной состав работников характеризуется оптимальным балансом молодых и опытных работников, а также существует тенденция к омоложению кадрового состава работников.

Учет и анализ движения личного состава, обеспечение обработки информации о муниципальных служащих ведется с помощью автоматизированной программы «Кадры». Информация ежемесячно обновляется и передается в Правительство Ставропольского края.

На 31.12.2015 года  на учете состоят 16 военнообязанных, с которыми в течение года проводится совместная работа с военкоматами (учет военнообязанных; бронирование граждан, пребывающих в запасе; сверка данных, отправка донесений).

В 2015 году 7 студентами пройдена ознакомительная, производственная и преддипломная практика в администрации города (в 2014 году – 9 чел.). 

На основании  распоряжения администрации города «О проведении аттестации муниципальных служащих муниципальной службы в Ставропольском крае в администрации города Георгиевска в 2015 году» были подготовлены списки  аттестуемых и сформированы аттестационные комиссии. Согласно спискам в 2015 году подлежали аттестации всего 52 муниципальных служащих (16% от общего количества), по состоянию на 28.12.2015 прошли аттестацию 50 человек, из них:

33 человека  - муниципальные служащие структурных подразделений;
17 человек – муниципальные служащие администрации города Георгиевска.
2 человека не принимали участие в связи с увольнением и  переводом.

В результате проведения аттестации соответствует замещаемой должности 50 муниципальных служащих (из 50).
 С 2008 года ведется работа по формированию и подготовке резерва управленческих кадров администрации города Георгиевска, в котором состоит 111 человек. 
С 2015 года в кадровую службу организационного отдела были переданы 54 личных дел руководителей всех муниципальных предприятий и учреждений города. 

В соответствии с решением Думы города Георгиевска «Об утверждении Положения о проведении конкурса на замещение должности руководителя муниципального унитарного предприятия города Георгиевска» было проведено 3 конкурса на замещение вакантных должностей руководителей предприятий.

В соответствии с постановлением администрации города Георгиевска СК «Об утверждении Положения о проведении конкурса на замещение должности руководителя муниципального учреждения» было проведено 5 конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей учреждений.
По результатам проведенных конкурсов замещено 3 должности руководителей муниципальных унитарных предприятий (директор МУП «Жилищник», директор «Аптека № 21», МУП «Золушка») и 5 должностей руководителей муниципальных учреждений (директор МУДО Дом детского творчества, директор МУДО Центр туризма, экологии и краеведения, директор МКУ «Георгиевский центр методического и технического обслуживания», директор МКУ «Центр по обслуживанию муниципальных образовательных учреждений города Георгиевска», директор МУ «Центр молодежных проектов»). 

За 2015 год информационной службой на официальном сайте города размещена информация, поступившая от структурных подразделений администрации города, учреждений, организаций, правоохранительных органов и федеральных  органов исполнительной власти, согласно 811-ти заявкам. В 2015 году объем информации, размещаемой на сайте, по сравнению с 2014 годом увеличился в 1,6 раза. Велись работы по внедрению нового шаблона официального сайта города Георгиевска.

Парк обслуживаемой техники в 2015 году составил: 83 единицы  персональных компьютеров и 172 единицы офисной техники. В локально-вычислительной сети в здании администрации города Георгиевска находятся 68 компьютеров (это на 5 компьютеров больше чем в 2014 г.), что составляет 81% от общего количества обслуживаемых компьютеров. К информационно-телекоммуникационной сети Интернет подключены 6  новых автоматизированных рабочих мест.

Проводились работы по обслуживанию и ремонту компьютерной и офисной техники; по  установке, обновлению и настройке программного обеспечения;  по обслуживанию печатающих и ксерокопирующих устройств;  по замене картриджей в структурных подразделениях, расположенных в здании администрации, а также в удаленных структурных подразделениях. 

Работа по модернизации локально-вычислительной сети администрации города ведется постоянно силами информационной службы без привлечения сторонних организаций.

Обслуживались информационные системы Единая информационно-аналитическая система (ЕИАС), Система удаленного финансового документооборота (СУФД), система электронного документооборота «Дело» (СЭДД Дело), 1С-Бухгалтерия, автоматизированная система УРМ «Криста», программно-информационный комплекс «КАДРЫ», автоматизированная  информационная система ГАС «Управление», информационная система «ГИС ГМП», «Контроль исполнения нормативных актов», «Система учета писем и обращений граждан», «Торговый реестр», «Каталог сведений о местонахождении документов». В 2015 г. введены в эксплуатацию информационные системы: КПИС МПЭ, ГАС «Управление», ГИС «ГМП».

Количество посещений (хостов) официального сайта города Георгиевска в 2015 году составило 250452. 

Осуществляется межведомственное электронное взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг между органами исполнительной власти и органами местного самоуправления Ставропольского края по средствам Единой информационно-аналитической системы Ставропольского края (далее ЕИАС). За 2015 год администрацией города было направлено 6591 запрос, по средствам информационной системы «ЕИАС» в Федеральные структуры было направлено 273 муниципальных правовых акта администрации города. По итогам 2015 г. город занимает второе место в крае по количеству межведомственных запросов, на первом месте – г. Ставрополь. 

С 2013 года функционирует  система электронного документооборота «Дело» с Правительством Ставропольского края – 3 автоматизированных рабочих места и сервер администрации города Георгиевска.  В 2015 году производилось обслуживание оборудования и программного обеспечения средств защиты информации (VIPNet координатор, коммуникатор, терминал (тонкий клиент), IP-телефонии, ЕИАС, почтовый сервис «АСКОМ-ДОК»). Также в 2015 г. была проведена процедура оценки эффективности (аттестации) по защите информации, тех рабочих мест, на которых настроен доступ к системе электронного документооборота «Дело».

Производилась работа по резервному копированию и восстановлению информационных ресурсов в информационных системах администрации города.

Организовано предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна». «МФЦ» оказывает 58 федеральных, 112 региональных и 68 муниципальных услуг, средняя численность принимаемых заявителей в день – 300 человек. 
В настоящее время информационная служба осуществляет информационное и правовое сопровождение функционирования МФЦ.

В муниципальные правовые акты, регламентирующие предоставление в электронном виде муниципальных услуг, администрацией города Георгиевска, её структурными подразделениями, муниципальными учреждениями города Георгиевска вносились изменения в соответствии с действующим законодательством. 

В 2015 году количество муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией города и муниципальными учреждениями города Георгиевска, составило 43. По всем услугам разработаны и утверждены административные регламенты, в которые систематически вносятся изменения в соответствии с действующим законодательством. Сведения о 42-х муниципальных услугах (функциях) занесены в Сводный реестр государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, 42 из которых опубликованы на Региональном портале государственных услуг Ставропольского края. Сведения об услугах в Реестре постоянно актуализируются.

Сознан удостоверяющий центр регистрации и подтверждения личности в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА), на базе администрации города Георгиевска.

На сайте города Георгиевска в подразделе «Административные регламенты предоставления муниципальных и государственных услуг» размещаются проекты административных регламентов для прохождения независимой экспертизы.

Отделом проводилась экспертиза административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг администрацией города, её структурными подразделениями, муниципальными учреждениями города Георгиевска в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов, утвержденным постановлением администрации города Георгиевска от 18 марта 2013 г. № 356. 

Проводилось информирование населения о преимуществах получения муниципальных услуг в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг, об открытии центра обслуживания по подтверждению учетных записей пользователей на базе администрации города, по средствам СМИ города Георгиевска и официального сайта города Георгиевска (www.georgievsk.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: статьи в газете «Георгиевска Округа», «Госуслуги в электронном виде? Да - легко» от 4 февраля 2015 года, статья «Услуги в электронном виде - быстро, удобно, легко!» в газете «Георгиевская округа» за 3 сентября 2015 г. № 33, за 17 декабря 2015 г № 48. Информация об услугах в электронном виде регулярно актуализируется, дополняется на официальном сайте города Георгиевска.

Отделом велась работа по организации и проведению Общероссийского дня приема граждан 14 декабря 2015 г. Организовано 2 автоматизированных рабочих места, установлено специализированное программное обеспечение, получены  пароли доступа  для уполномоченных лиц. На портал ССТУ занесены необходимые сведения об органе местного самоуправления города Георгиевска. 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных» и Планом мероприятий по технической защите конфиденциальной информации и персональных данных в администрации города Георгиевска на 2015 год осуществлялись мероприятия:

проведение заседания комиссии по классификации информационных систем персональных данных администрации города;

резервное копирование и восстановление информационных ресурсов; 

ведение журналов учета электронных носителей;

установка и обслуживание средства защиты информации на автоматизированных рабочих местах;

в соответствии с политикой разграничения прав доступа пользователей к информационным ресурсам администрации города производилась настройка системного программного обеспечения;

обследование автоматизированных рабочих мест администрации города, подключенных к государственным информационным системам;

проведение проверок состояния защиты конфиденциальной информации и персональных данных в структурных подразделениях администрации города;

разработка плана мероприятий по технической защите конфиденциальной информации и персональных данных в администрации города Георгиевска на 2015 год.

Задачи на 2016 год:

1. Обеспечить неукоснительное соблюдение ответственными должност​ными лицами структурных подразделений администрации города требований Порядка об организации контроля за исполнением правовых актов и других документов в администрации города Георгиевска.

2. Проверки организации контроля за исполнением распорядительных документов в структурных подразделениях администрации города должност​ными лицами отдела проводить ежеквартально.  

3. Продолжить работу по вопросам, входящим в компетенцию отдела,
направленные на:

качественную подготовку организационно – распорядительной документации;

осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения документов и обращений граждан.
Продолжить работу по администрированию официального сайта города Георгиевска и локально-вычислительной сети администрации города; по обслуживанию компьютерной и офисной техники администрации города;
Продолжить работу по реализации мероприятий муниципальной программы города Георгиевска.

Продолжить работу по технической защите конфиденциальной информации и персональных данных в администрации города.

Уделить особое внимание организации предоставления заявителю муниципальных услуг в электронном виде, а также организации предоставления государственных и муниципальных услуг в МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Георгиевска».

Управляющая делами 

администрации города  



                             С.И. Коровкина






