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ИНФОРМАЦИЯ
о работе отдела по организационным и общим вопросам

администрации Труновского муниципального района за 2021 год
В 2021 году отдел по организационным и общим вопросам администрации Труновского муниципального округа (далее - отдел) осуществлял деятельность  на основании Устава Труновского муниципального округа, Регламента администрации Труновского муниципального округа, Правил внутреннего трудового распорядка администрации Труновского муниципального округа,  Положения  об отделе по организационным и общим вопросам администрации Труновского муниципального округа и должностных инструкций работников отдела. 
Основными направлениями в деятельности отдела в 2021 году являлись следующие направления:
составление планов работы администрации  в соответствии с установленными сроками, а также информирование об их исполнении;
осуществление контроля за исполнением постановлений и распоряжений Губернатора, Правительства Ставропольского края, администрации Труновского муниципального округа (далее - администрация округа), протокольных поручений  Губернатора СК, краевых комиссий и комитетов, поручений руководителей министерств и ведомств края, протокольных поручений  Главы Труновского муниципального округа; 

организация заседаний администрации, еженедельных и расширенных аппаратных совещаний; 
обеспечение бесперебойной работы официального сайта органов местного самоуправления Труновского муниципального округа (далее - официальный сайт) и защиты размещаемой на нем информации; 

освещение деятельности администрации и Главы округа на официальном сайте и социальных сетях; 

организация и проведение семинаров и учебы работников органов местного самоуправления;

участие в организации и обеспечении проведения социально-значимых мероприятий на территории Труновского муниципального округа;
работа по организации приема граждан Главой округа, выездных приемов руководителей органов исполнительной власти Ставропольского края; 

работа с жалобами, письмами и обращениями граждан; 

обеспечение своевременной регистрации входящей и исходящей корреспонденции и четкого прохождения документов, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации; своевременная отправка корреспонденции по каналам связи и почтой;
работа по оформлению правовых актов администрации и Главы округа, протоколов заседаний администрации округа;

обеспечение отделов аппарата администрации канцелярскими товарами,  офисной бумагой, картриджами, оргтехникой и комплектующими к ней, заправка картриджей на основании заявок с учетом выделенных сумм.
Организационное обеспечение деятельности администрации округа                  в 2021 году осуществлялось на основании разрабатываемых отделом ежеквартальных планов работы (перспективное планирование), включающих в себя основные мероприятия по выполнению программ и соответствующих постановлений Губернатора и Правительства Ставропольского края, вопросы для рассмотрения на заседаниях администрации округа, заседаниях действующих в Труновском муниципальном округе  комиссий и комитетов,  а также на основании планов работы администрации на неделю (текущее планирование), включающих в себя мероприятия оперативного характера, проводимые структурными подразделениями администрации в соответствии со своими планами работы.   
За текущий период принято 1634  правовых акта  администрации и  Главы округа, из них: 20 постановлений Главы округа, 15 распоряжений Главы округа, 1136 постановлений администрации округа, 463 распоряжения администрации округа. Обеспечено официальное опубликование (обнародование) нормативных правовых актов администрации. Копии правовых актов своевременно доведены до исполнителей и всех заинтересованных лиц. 
Создана и ведется электронная база правовых актов администрации        за 2021 год в СЭДД «Дело», проводится их архивная обработка.
В соответствии с Положением об отделе в течении года отделом была оказана методическая помощь подразделениям администрации и территориальным от, по вопросам организации делопроизводства, работы с обращениями граждан и контрольными документами, работы в СЭДД «ДЕЛО».

Большое внимание уделялось одному из основных направлений деятельности - осуществлению контроля за исполнением постановлений, распоряжений и поручений Губернатора, Правительства Ставропольского края, поручений Главы округа, данных во исполнение поручений, заседаний комиссий, решений  комиссий и комитетов различных министерств, ведомств, управлений и комитетов Ставропольского края в соответствии с Положением об организации контроля  за  исполнением правовых актов, протокольных поручений и других документов в администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края от 11.01.2021 № 113-п.   
Администрацией были даны 10548 ответов на контрольные документы.  
Действенной мерой в осуществлении контроля является предупредительный контроль, когда до сведения руководителей структурных подразделений ежемесячно доводится перечень стоящих на контроле документов,  информацию о выполнении которых необходимо представить в текущем периоде. В 2021 году заместителям главы администрации по курируемым структурным подразделениям на предстоящий месяц направлено 12 «предупредительных контролей», 12 «предупредительных контролей» направлено руководителям структурных подразделений администрации. В целях информирования Главы округа о состоянии дел по исполнительской дисциплине в течение отчетного периода подготовлены 1 годовой и 12 ежемесячных отчетов  о ходе исполнения контрольных документов и о состоянии исполнительской дисциплины в администрации. 

В соответствии с квартальными планами работы администрации округа отделом организовано проведение 12 заседаний администрации, на которых рассмотрено 28 вопросов.
Одним из главных публичных направлений работы отдела является работа с обращениями граждан.
В адрес администрации округа в 2021 году всего поступило 263 обращения граждан, что на 63 % больше по сравнению с 2020 годом. Из них, письменных – 237 обращений, устных и принятых в ходе личного приема, проводимого Главой округа – 10 обращений, 8 обращений, поступивших на «Телефон доверия Главы Труновского муниципального округа», и 8 обращений, принятых в ходе выездных приемов.  

. Во всех видах обращений сведения о фактах коррупции со стороны муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации, отсутствуют. 

Работа с заявлениями, жалобами и предложениями граждан, поступающими в администрацию округа, в том числе контроль за сроками и качеством их рассмотрения, продолжается.

Осуществлялась работа «Телефона доверия Главы Труновского муниципального округа Ставропольского края». В 2021 году                                       в администрацию поступило 8 обращений. На официальном сайте  органов местного самоуправления Труновского муниципального округа своевременно размещалась квартальная информация о работе с обращениями граждан. 
Через платформу обратной связи обратилось 38 человек, в программе «Инцидент» обработано 97 сообщений. В течение года велась отработка сообщений и комментариев, поступающих через социальные сети. 
В 2021 году на «прямую линию» Президента Российской Федерации поступило 32 сообщения (в 2020 году – 4 сообщения). Работа с данными сообщениями ведется через систему обработки сообщений граждан                       «ОНФ. Помощь». 
Одел полностью использует электронный документооборот входящей и исходящей корреспонденции с использованием СЭДД «Дело». За отчетный период зарегистрировано 9944 исходящих документа,  входящих - 8582.
Одним из направлений отдела является осуществление работы по организации доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Труновского округа в рамках реализации Федерального закона «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и  реализации Плана основных мероприятий по внедрению системы «Открытое правительство» в Труновском муниципальном округе. Официальный сайт                   в 2021 году посетили  18000  человек. Отделом осуществлялся мониторинг полноты и качества информационного наполнения официального сайта, размещено на сайте более 3000 материалов.
Осуществлялось организационно-техническое обеспечение деятельности рабочей группы по внедрению стандарта информационной открытости  в Труновском муниципальном округе, подготовка протоколов по итогам заседаний и контроль за реализацией решений рабочей группы. По поручению заместителя главы осуществлялся анализ выполнения мероприятий и обобщение информации по внедрению стандарта. Во взаимодействии со структурными подразделениями и отраслевыми органами администрации округа проводилась работа по размещению информации о деятельности координационных и совещательных органов, образуемых при администрации и  Главе округа, на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в социальных сетях. 
В течение всего года проводились работы по сопровождению и обслуживанию технических и программных средств, размещенных на рабочих местах сотрудников администрации округа. 
Отдел  исполнял возложенные на него функции по методическому и техническому сопровождению государственной информационной системы «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг Ставропольского края».
В соответствии с рекомендуемым перечнем муниципальных услуг, подлежащих переводу в электронный вид в первоочередном порядке,                      в администрации Труновского муниципального округа Ставропольского края в электронный вид переведена 21 услуга.
Проводилась работа по популяризации государственных и муниципальных услуг. На официальном сайте в сети «Интернет», на электронном табло, на стендах в здании администрации округа размещалась информация о преимуществах их получения в электронной форме.

Продолжена работа по выпуску периодического печатного издания Труновского муниципального округа муниципальной газеты «Труновский вестник». За 2021 год выпущено 16 номеров. 

В соответствии с функционалом отдела общего характера ведущим специалистом отдела, отвечающим  за работу приемной Главы округа,                      в 2021 году систематически велся контроль за наличием подписи Главы и печати в правовых актах администрации и Главы округа,  формировались  акты на списание конвертов и марок с последующей сдачей  их в МКУ МЦБ (за отчетный период законвертировано и отправлено почтовой связью                  1664  письма и 310 поздравительных открыток);

ежемесячно подготавливалась информация о днях рождения сотрудников администрации, органов местного самоуправления. Сотрудники аппарата администрации оповещались о проводимых Главой округа и отделом организационных мероприятиях.

В 2021 году осуществлялся сбор заявок от отделов администрации на закупку канцелярских товаров с последующей подготовкой ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения; своевременно была оформлена подписка на печатные издания СМИ.
В 2021 году отделом подготовлены документы для проведения                      закупок  для  обеспечения аппарата администрации компьютерной техникой и комплектующими, картриджами, программными продуктами, канцелярскими товарами.
В отделе организовано взаимозамещение временно отсутствующих сотрудников (болезнь, отпуск). Задержки, а тем более остановки организационного процесса в обеспечении деятельности Главы округа,  отделов и управлений администрации в течение отчетного года не допускалось.
Начальник отдела по организационным 
и общим вопросам администрации                                         О.Г. Звягинцева
