Отчет об организационно-правовой работе Администрации Лямбирского муниципальной района за 2018 год
Организационная работа.

Управление по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации района (далее – Управление), руководствуясь в своей деятельности Конституцией РФ, федеральным законодательством, ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Конституцией РМ, законодательством РМ, нормативными правовыми актами органов государственной власти, Уставом Лямбирского муниципального района, Положением об Управлении по организационно-правовой работе и делопроизводству,  обеспечивает выполнение закрепленных полномочий, отнесенных к вопросам местного значения. Управлением  готовятся проекты нормативно-правовых актов, касающихся деятельности администрации района; Управление обеспечивает исполнение администрациями сельских поселений постановлений и распоряжений Администрации Лямбирского муниципального района. Осуществляет контроль за исполнением Федерального закона №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»,  №25-ФЗ «О муниципальной 
службе в РФ», №48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы» т.д.
Управлением ведется работа по подготовке документов при назначении Глав администраций сельских поселений на конкурсной, контрактной основе.

Одним из основных направлений работы Управления является обеспечение деятельности Совета депутатов района.

За отчетный 2018 год проведено 9 сессий Совета депутатов района (6 очередных, 3 внеочередные).
         Всего рассмотрен 51 вопрос, в том числе:

- о бюджете, налогах и сборах – 13;

- о программах развития муниципальных образований – 2;

- по социальной политике – 17;
- о внесении изменений и дополнений в Устав Лямбирского муниципального района - 1.
Проведено два заседания Постоянной комиссии Совета депутатов района по бюджету, финансам, налогам и имущественным отношениям; одно заседание Постоянной комиссии по социальным вопросам, законности и правопорядку. 

Средняя явка депутатов на заседании Совета депутатов района составляет 75%. Оформлено 9 протоколов сессий и направлено в прокуратуру района с приложением решений Совета депутатов района для проверки законности принятых решений.
В течение года Управлением отслеживались праздничные и юбилейные даты предприятий, организаций, граждан Лямбирского района, районов Республики Мордовия, соседних областей и направлялись поздравительные приветствия в их адрес.

В 2018 году были подготовлены и проведены районные мероприятия, посвященные празднованию: Дню Победы в Великой Отечественной войне, Дню защитника Отечества, 8 марта, майским праздникам, Дню России, Дню Конституции, Дню народного Единства, Дню местного самоуправления  и т.д. 
Управлением по организационно-правовой работе и делопроизводству была проведена большая организационная работа по подготовке республиканского национально-фольклорного праздника «Сабантуй».

Управлением проведена большая работа по составлению списков кандидатов присяжные заседатели для районного суда РМ.
Управлением проводится большая работа по оформлению наградных материалов.

В 2018 году Почетной грамотой администрации района награжден  119  человек, Благодарностью Главы района 22 человека. Администрация района, совместно с райкомом профсоюза работников АПК, ежегодно подводит итоги трудового соперничества. По итогам трудового соперничества среди работников АПК награждено 35 человек.

В течение года было подготовлено и направлено в наградной отдел Администрации Главы РМ, в Госсобрание РМ И Правительство РМ более 48 наградных материалов для награждения государственными наградами РМ и РФ.
В 2018 году организовано и проведено  24 планерки  у Главы района. Запротоколировано более 350 поручений. 
В течение года Управление обеспечило участие делегаций района во всех проводимых республиканских мероприятиях (направление состава делегаций по электронной почте в Администрацию Главы РМ, явка членов делегаций, обеспечение транспортом и т.д.).

Ежегодно Управлением проводится работа по подготовке материалов для участия муниципальных служащих в республиканском конкурсе «Лучший муниципальный служащий в РМ». В 2018 году по итогам республиканского конкурса «Лучший муниципальный служащий»  в номинации «Муниципальное хозяйство, благоустройство населенных пунктов, системы жизнеобеспечения» Дипломом II  степени награжден  Солдатова Лариса Камилевна – заведующая отделом проектов и программ Управления по работе с отраслями АПК и ЛПХ граждан Администрации Лямбирского муниципального района.
В тесном контакте Управление работает со средствами массовой информации, в частности  районной газетой «Призыв», где публикуются постановления, распоряжения администрации района, решения Совета депутатов района. От имени администрации района направляются в СМИ поздравления со всеми государственными  и профессиональными праздниками.

Управлением ежемесячно ведется сбор сведений о гражданах РФ для формирования и ведения регистра избирателей. Не позднее 25 числа каждого месяца обобщаются сведения, предоставляемые сельскими поселениями, отделом ЗАГС, районным судом,  предоставляются в ГАС Выборы для внесения изменений в списки избирателей. 
Управлением совместно с сельскими поселениями района ведется  работа по внесению изменений в составы УИК и их резервы.

Управление тесно взаимодействует и оказывает практическую и методическую помощь районным общественным организациям: Совету ветеранов, Лямбирской организации инвалидов, районному женсовету и т.д. 
Кадровая работа.
По состоянию на 1 января 2019 года в Администрации Лямбирского муниципального района  Республики Мордовия замещали муниципальную должность – 1 человек, должности муниципальной службы - 56 человек.
Кадровой службой ведется работа в отношении 39 муниципальных служащих, 35 директоров муниципальных учреждений, 4 сотрудников  (технический персонал).
За  2018  год принято на работу в администрацию района 7 человек (в 2017 году - 9 человек),  уволено – 10   (в 2017 году - 7 человек).      
Оформлено 259 (в 2017 году – 223)  распоряжений  по  личному составу.
Оформлено и выдано 16 удостоверений муниципальным служащим Администрации Лямбирского муниципального района.   
За  2018 год  оформлено  24  трудовых  договора с муниципальными служащими, работниками администрации района (технический персонал). 
Оформлено 10 личных  дел  и  карточек  формы  Т-2  на  вновь  принятых  работников.
При поступлении на муниципальную службу муниципальные служащие администрации района сдают экзамен на присвоение классного чина. В 2018 году проведено 3 заседания аттестационной комиссии муниципальных служащих Лямбирского муниципального района  по присвоению классных чинов.  Присвоены  классные чины  в 2018 году 3 муниципальным служащим администрации  района. Копии заявлений и распоряжений подшиты в личные дела муниципальных служащих, соответствующие записи занесены в трудовые книжки и личные карточки формы        Т-2.   
В  2018 году проведено 12 заседаний комиссии по социальному страхованию, на которых рассматривались вопросы об определении страхового стажа и назначении пособия по социальному страхованию по временной нетрудоспособности; 8 заседаний рабочей комиссии по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на получение надбавки за выслугу лет и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, муниципальным служащим органов местного самоуправления Лямбирского муниципального района, по результатам которых подсчитан и установлен стаж, дающий право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу 8 муниципальным служащим (копии протоколов заседаний комиссии и итоговых распоряжений подшиты в личные дела муниципальных служащих, соответствующие записи занесены в трудовые книжки и личные карточки формы Т-2).  
Проведена аттестация руководителей муниципальных  учреждений на основании постановления Администрации Лямбирского муниципального района от 19.10.2018 года №1114, где были признаны соответствующим занимаемым должностям 9 руководителей муниципальных учреждений.  По результатам экзаменов оформлены протоколы заседаний экзаменационной комиссии и экзаменационные листы. Экзаменационные документы (отзывы и экзаменационные листы, итоговое распоряжение) подшиты в личные дела руководителей муниципальных учреждений.
В июне 2018 года проведен конкурс по  формированию и подготовке резерва управленческих кадров Лямбирского муниципального района Республики Мордовия, по итогам которого 17 человек были включены в резерв управленческих кадров Лямбирского муниципального района Республики Мордовия. Управлением по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации района были подготовлены документы на 8 кандидатов для включения в резерв управленческих кадров Республики Мордовия.

Кадровой службой проводится большая работа по проведению комплекса мер, направленных на предотвращение конфликта интересов и предупреждение проявлений коррупции. Удельный вес должностей муниципальной службы с высоким риском коррупционных проявлений в администрации района составляет 100%. В целях совершенствования деятельности органов местного самоуправления Лямбирского муниципального района по вопросам противодействия коррупции, в 2018 году проведено 2 семинара-совещания:

- 20 февраля 2018 года  с муниципальными служащими администрации района и администраций сельских поселений на тему «Основные требования к соблюдению ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулированию конфликта интересов и исполнению обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции в органах местного самоуправления Лямбирского муниципального района». На повестку дня были вынесены следующие вопросы: «О нормативной правовой базе, регулирующей соблюдение муниципальными служащими администрации муниципального района требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов», «Рекомендации по заполнению и представлению справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальными служащими»;

- 30 октября 2018 года с муниципальными служащими администрации района и администраций сельских поселений на тему «О совершенствовании деятельности органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции». На повестку дня были вынесены следующие вопросы:  «Об изменениях в законодательстве по противодействию коррупции», «Методические рекомендации по вопросам соблюдения ограничений, налагаемых на гражданина, замещавшего должность государственной (муниципальной) службы, при заключении им трудового или гражданско-правового договора с организацией».

В соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия  велась работа по сбору сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за 2017 год на муниципальных служащих  администрации района, депутатов Совета депутатов района, а также депутатов Советов депутатов сельских поселений района, на  руководителей муниципальных учреждений. В адрес Администрации Главы Республики Мордовия были направлены сведения о  доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за 2017 год в отношении 428 человек.
В 2018 году 16 муниципальных служащих Администрации Лямбирского муниципального района прошли курсы повышения квалификации по различным направлениям. 
Кадровой службой ежеквартально сдаются мониторинг о ходе реализации мероприятий по противодействию коррупции в органах местного самоуправления Лямбирского муниципального района, о резервах управленческих кадров Лямбирского муниципального района,  информацию о деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов,  информацию о реализации органами местного самоуправления Лямбирского муниципального района мероприятий планов по противодействию коррупции,  информацию о проведенных органами государственного контроля (надзора) проверках в отношении органов местного самоуправления Лямбирского муниципального района. 1 раз в полугодие готовится обширный отчет – мониторинг по вопросам реформирования и развития муниципальной службы в Лямбирском муниципальном районе, о развитии системы местного самоуправления Лямбирского муниципального района.
Управлением ежедневно  ведется работа по заполнению различных  журналов  кадрового  делопроизводства,  выдаче  справок  с  места  работы,  справок  о  стаже  работы  и  оформление командировочных  удостоверений, подшивка  документов  в  личные  дела, а также консультации по кадровым вопросам, в том числе по телефону.
Гендерный состав муниципальных служащих:

	Мужчины
	%
	Женщины
	%
	%
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 Состав муниципальных служащих Администрации Лямбирского муниципального района по возрасту:

	Количество муниципальных служащих, всего
	Из них в возрасте

	
	до 30 лет
	от 31 года 

до 50 лет
	от 51 года до 60 лет
	от 61 года 

до 65 лет
	Старше 65

      лет

	56
	5
	23
	7
	16
	5


Состав муниципальных служащих по уровню образования:

	Количество муниципальных служащих, всего
	Из них имеют
	

	
	высшее профессиональное образование
	незаконченное высшее образование
	среднее профессиональное образование
	среднее образование
	

	56
	56
	0
	0
	0
	


	Количество муниципальных служащих, имеющих высшее образование, всего
	Из них по специальностям
	

	
	государствен-ное и муниципаль-

ное 

управление
	экономика, финансы
	юриспруденция
	инженерные 
	Другие 
	

	56
	7
	20
	10
	4
	15
	


Состав муниципальных служащих по стажу службы:

	Количество муниципальных служащих, всего
	Из них имеют стаж работы

	
	до 1 года
	от 1 года до 5 лет
	от 5 до10 лет
	от 10 до 15 лет
	свыше 15 лет

	56
	2
	5
	13
	12
	24


Правовая работа.

В течение 2018 года Управлением по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации района  осуществлялась правовая экспертиза нормативных правовых актов, издаваемых в администрации района 770 распоряжений (в 2017 году – 781), 1338 постановлений (в 2017 году – 2054) администрации района. Управлением по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации района на правовую экспертизу в Прокуратуру района направлено 189 постановлений.

Непосредственно Управлением по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации района подготовлено 211 распоряжений (в 2017 году – 225) и 187 постановлений (в 2017 году – 193) администрации района. 

Подготовлен 1 проект решения Совета депутатов Лямбирского муниципального района о внесении изменений и дополнений в устав Лямбирского муниципального района.

Управлением по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации района в регистр включено 153 муниципальных нормативных правовых актов .

Осуществлялась разработка и правовая экспертиза 86 договоров (в 2017 году – 56), заключенных администрацией района. 

Подготовлено и выдано 13 доверенностей (в 2017 году – 8).


Обеспечена подготовка  60 писем, в том числе ответов на запросы. 
Осуществлена подготовка документов, представление интересов администрации района в судах общей юрисдикции 142 дел (в 2017 году – 192), 262 судебных заседаний (в 2017 году - 258), арбитражном суде 21 дел (в 2017 году – 17), 51 судебных заседаний (в 2017 году – 63), верховном суде 25 дел ( в 2017 году-22).

Управлением по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации района подано исковых заявлений: 

- в суд общей юрисдикции - 7; в том числе об освобождении от взыскания исполнительского сбора по исполнительным производствам в сумме 150, 000 тыс. рублей.

- Управлением администрации района подано 6 апелляционных жалоб на решения суда общей юрисдикции.

В 2018 году Управлением по организационно-правовой работе и делопроизводству администрации района проведена правовая экспертиза и направлено на рассмотрение 51  проект решений Совета депутатов Лямбирского муниципального района.

Обеспечивалась правовая сторона деятельности комиссий администрации района, в том числе: 

1) конкурсной комиссии по размещению заказов для муниципальных нужд;

2) комиссии по жилищным вопросам;

3) межведомственной комиссии по рассмотрению заявлений участников  Государственной программы Республики Мордовия  «Оказание содействия добровольному переселению в Республику Мордовия соотечественников, проживающих за рубежом, на 2015 – 2020 годы»


Оказывалась консультативная и методическая помощь муниципальным служащим администрации района, администраций поселений, муниципальным учреждениям, другим юридическим лицам и гражданам по вопросам применения нормативных правовых актов органов местного самоуправления, законодательства Республики Мордовия и Российской Федерации.

Делопроизводство.

          В Администрацию Лямбирского муниципального района Республики Мордовия за 2018 год поступило 9065 документов входящей корреспонденции (за 2017 г. 8574 ). Из них из Администрации Главы РМ - 404 входящих (в 2017 г. - 345), Правительства РМ – 598 (в 2017 г. - 535), министерств и  ведомств – 4726 входящих (в 2017 г. - 4014). Заявлений граждан, поступивших, в том числе с ГБУ «МФЦ» – 2513 (в 2017 г. - 2894). Заявлений граждан по земельным вопросам – 746 (в 2017 г. - 679). Документов поступивших факсом – 78 (в 2017 г. – 107).

          Общий объем исходящей корреспонденции за 2018 год составил 6329 документов (в 2017 г.- 6455). Из них направленных в Администрацию Главы РМ, Правительство РМ – 675 (в 2017 г. - 764).  Исходящая корреспонденция – 4216 документов, Ответы  гражданам, поступившие  из ГБУ «МФЦ» – 1438 (в 2017 г. - 1492). Ответы на запросы, ответы на обращения и заявления граждан,  поступившие в администрацию района,  информационные письма) (в 2017 г. - 4199).

           Учитывая вышеизложенное, общий объем документооборота в Администрации Лямбирского муниципального района  за 2018 год составляет – 15394  документа. За 2017 год – 15029 документов. 
Темы письменных обращений

	№
п/
п
	Темы обращений
	За 1 квартал 2018г.
	За 2 квартал 2018г.
	 За 3 квартал 
2018г.
	За 4 квартал 2018 года
	Всего за 2018 г.

	1
	Материальная помощь
	13
	6
	14
	6
	39

	2
	Жилищный вопрос
	21
	10
	9
	7
	47

	3
	ЖКХ (включая тарифы)
	26
	6
	3
	5
	10

	4
	Газификация
	3
	2
	1
	1
	7

	5
	Водоснабжение
	3
	5
	-
	7
	15

	6
	Благоустройство территории; ремонт общественных зданий
	10
	0
	-
	7
	17

	7
	Дорожное
строительство
	34
	18
	22
	9
	83

	8
	Помощь погорельцам
	1
	0
	-
	-
	1

	9
	Помощь
пострадавшим от паводка
	-
	-
	-
	-
	-

	10
	Трудоустройство
	-
	-
	-
	-
	-

	11
	Жалобы граждан
	3
	11
	8
	1
	23

	12
	Вопросы заработной платы
	-
	-
	-
	-
	-

	13
	Транспортное
сообщение
	3
	1
	-
	1
	5

	14
	Сохранение и открытие социально-​значимых учреждений
	-
	-
	-
	-
	-

	15
	Обращение по иным проблемам
	44
	20
	19
	25
	107


Начальник Управления
по организационно-правовой работе

и делопроизводству

администрации района                                                                            А.В. Сесоров

