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	Рассмотрев отчет отдела по организационным и общим вопросам администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – отдел) о работе за 2022 год администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – администрация городского округа) отмечает следующее.
	В 2022 году, в соответствии с Положением об отделе проведена определенная работа по выполнению задач и функций, возложенных на отдел, в части:
	решения вопросов организационного, информационно-аналитического и документационного обеспечения деятельности главы Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – главы городского округа) и администрации городского округа; обеспечения текущего планирования работы администрации городского округа; осуществления контроля выполнения правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, Ипатовского городского округа, поручений главы городского округа; материально-технического обеспечение деятельности администрации городского округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела; организации работы по охране труда в аппарате администрации городского округа и другие.
	В течение 2022 года специалистами отдела была обеспечена организационно-техническая подготовка проведения 30заседаний администрации городского округа, на которых рассмотрен 91 вопрос (в 2021 году на 16 заседаниях рассмотрено59 вопросов).
	Количество входящей корреспонденции в администрацию городского округа в 2022 году составило 17231 документ по различным сферам деятельности. Количество исходящей корреспонденции за 2022 год составило 17002 документа.
	За 2022 год проверено по делопроизводству, отредактировано и издано 2511 правовых актов администрации городского округа, из них 475 распоряжений администрации городского округа и 2036 постановлений администрации городского округа.
	Отдел полностью использует электронный документооборот входящей и исходящей корреспонденции с использованием СЭДД «Дело».
	В 2022 году на контроль поставлено 2858 документов, в которых содержится 12119 сроков исполнения, из них исполнено 2368 документов, 438 документов – остается на контроле.
	В 2022 году снято с контроля 59 постановлений администрации Ипатовского городского округа и 5 распоряжений администрации Ипатовского городского округа.
	По итогам рабочих совещаний, планерок с заместителями главы администрации главой округа было дано 135 поручений, из них снято 86 поручений, 49 - остается на контроле.
	В течение 2022 года имелись случаи нарушения исполнителями контрольных сроков исполнения. Общее количество документов с просроченным сроком исполнения составило 91 документ.
	Ежеквартально информация о состоянии исполнительской дисциплины отделов и управлений администрации направлялась для рассмотрения на заседаниях комиссии по распределению и установлению надбавок за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим аппарата администрации и начальникам управлений (отделов) со статусом юридического лица администрации округа.
	За 2022 год в администрацию поступило 704 письменных обращений, в том числе, направленных аппаратом Правительства Ставропольского края –237. В адрес Президента Российской Федерации поступило 43 обращения от жителей округа. Количество обращений, поступивших через программу "Платформа Обратной Связи (ПОС)" - 164, через программу «ОНФ. Помощь" - 76 обращений.
	Из 704 обращений, поступивших в администрацию Ипатовского округа, 327 обращений рассмотрено с выездом на место.
К главе Ипатовского городского округа на личном приеме и в ходе прямых линий обратилось - 217 человек, на телефон "Доверия главы Ипатовского городского округа Ставропольского края" поступило 20 обращений.
	Нарушений сроков рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступивших в администрацию городского округа за 2022 год, не имеется.
	В связи с тем, что администрация является координатором работы по регистрации (учету) избирателей, участников референдума, осуществлялся контроль за своевременным предоставлением сведений об избирателях на территории Ипатовского округа.
	В соответствии с Федеральным законом «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» велась работа по уточнению базы данных об избирателях, участниках референдума. Ежемесячно проводилась ее корректировка на основании данных, поступающих от органов учета.
	В рамках своих полномочий отдел оказывал содействие участковым избирательным комиссиям при подготовке и проведении выборов депутатов Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края второго созыва.
	В 2022 году специалистами отдела осуществлялось оформление документов для заключения договоров и проведение закупочных процедур на оказание услуг, приобретение канцелярских принадлежностей, офисной бумаги, почтовых конвертов, необходимых материалов, оборудования и инвентаря для обеспечения нужд аппарата администрации.
	В течении года производились работы по ремонту телефонов, сплит-систем, замене ламп, замков, ремонту мебели, замене хозинвентаря, а также оплате коммунальных платежей. Заключались договоры с ресурсоснабжающими организациями и жилищно-коммунального хозяйства, ежемесячно осуществлялся учет показаний счетчиков на начало и конец расчетного периода в сроки, установленные договорами.
	Регулярно проводились инструктажи на рабочих местах по охране труда и пожарной безопасности с сотрудниками отделов аппарата администрации, с водителями, а также вводные инструктажи с вновь поступившими на работу.
	На основании вышеизложенного администрация Ипатовского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	1. Отчет отдела по организационным и общим вопросам администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края о работе за 2022 год (далее – администрация городского округа) принять к сведению.

	2. Отделу по организационным и общим вопросам администрации городского округа:
	2.1. Выявлять проблемные вопросы для их дифференциации и решения;
	2.2. Обобщать, систематизировать и осуществлять контроль выполнения поручений и заданий, данных главой городского округа;
	2.3. Усилить контроль за своевременным предоставлением информации в соответствующие вышестоящие органы власти;
	2.4. Продолжить совершенствование форм и методов работы с документами.
	2.5. Продолжить работу по повышению эффективности и качества рассмотрения письменных и устных обращений граждан.
	2.6. Осуществлять контроль за сроками рассмотрения обращений граждан.
	2.7. Систематически анализировать характер и содержание поступивших обращений граждан.
	2.8. Ежеквартально размещать информацию о работе с обращениями граждан, поступившими в администрацию городского округа на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
	2.9. Продолжить работу по повышению профессионального уровня специалистов, ответственных за работу с обращениями граждан, 

	3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

	4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края Клинтух С.И.

	5. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.



Исполняющий обязанности главы
Ипатовского городского
округа Ставропольского края,
первый заместитель главы администрации
Ипатовского городского округа 
Ставропольского края                                                                       Т.А. Фоменко
