Приложение 3

к отчёту главы городского поселения

СПРАВКА 

о состоянии документооборота

в администрации городского поселения «Город Амурск»

за 2015 год

(в сравнении с 2014 годом)

Документооборот в 2015 году в администрации составил 16037 ед., в том числе:
   - поступающая корреспонденция – 6386 документов (значительное увеличение на 33% в сравнении с 2014 - 4793); 

   - жалобы, обращения граждан (письменные) – 422 (уменьшение на 5%, 2014 - 442).

   - отправляемая корреспонденция – 6384 документов (увеличение на 7%,  в 2014 г - 5959 док..);

   - издано постановлений – 358  (увеличение на 4,6%, в 2014 г. - 342)

   - издано распоряжений по основной деятельности – 1759 (увеличение на 14,4%, в 2014 - 1537) 

   - издано распоряжений по личному составу – 458 (увеличение на 4%, в 2014 – 439).
   - служебные записки – 269  (уменьшение на 25%, в 2014 – 357).

Как видим, увеличение произошло почти по всем видам документов, особенно значительное увеличение произошло по поступающей, отправляемой корреспонденции, а также по распоряжениям по основной деятельности. 

Таким образом, документооборот администрации за 2015 год увеличился на 14%.
Документооборот по каждому отделу, сектору администрации составил:

	исполнитель: 
	поступаю-щая корр.
	обраще-ния
	отправ-ляемая корр.
	подготовлено
	итого:

	
	
	
	
	распоря-жений
	поста-новлений
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	зам.главы по экон.вопросам
	202
	14
	15
	1
	1
	233

	зам.главы по ЖКХ
	357
	49
	57
	5
	0
	468

	зам.главы по соц.вопросам
	289
	4
	92
	4
	8
	397

	Отдел УМИ 
	1420
	8
	765
	716
	11
	2920

	отдел ЖКХ 
	821
	296
	1479
	44
	71
	2711

	юридический отдел 
	1141
	63
	794
	15
	12
	2025

	отдел архитектуры 
	679
	16
	377
	236
	10
	1318

	Сектор по учету жилья 
	190
	25
	535
	228
	2
	980

	отдел гражданской защиты
	324
	8
	462
	49
	42
	885

	отдел культуры 
	84
	0
	128
	5
	53
	270

	отдел экономики 
	180
	8
	226
	17
	40
	471

	финансовый отдел 
	265
	2
	337
	55
	20
	679

	отдел мун.закупок
	37
	0
	38
	89
	8
	172

	орг-метод.отдел 
	118
	1
	276
	54
	20
	469

	общий отдел 
	53
	11
	192
	2
	6
	264

	сектор по молодежке 
	49
	2
	51
	44
	40
	186

	ОФИС 
	27
	1
	8
	124
	3
	163

	отдел ИТиЗИ 
	30
	0
	19
	4
	2
	55

	отдел кадров 
	55
	1
	37
	14
	6
	113

	специалист по МОБ 
	0
	0
	0
	1
	0
	1

	Совет депутатов 
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Иванова Е.Ю.
	1
	0
	0
	3
	0
	4

	                     ИТОГО: 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



2. Контроль. 

Несмотря на переход документооборота администрации в электронную систему СЭД, и автоматического контроля за исполнением документов, в течение года возникали случаи несвоевременной подготовки ответов на поступающие документы. Имелись случаи, когда ответ на контрольный документ подавался на подпись в крайний срок, в конце рабочего дня. Это осложняет работу по своевременной  печати, подписания, регистрации и доставки ответа в срок. Для своевременной  регистрации и рассылки документа, ответ необходимо направить на печать и подписание не менее чем за сутки до окончания срока ответа.
2. Документооборот структурных подразделений

Также в течение года специалистами структурных подразделений ведется большая работа по подготовке различных видов документов, учтенных документооборотом внутренней регистрации структурного подразделения в связи со спецификой деятельности. Например:
1) в отделе ЖКХ: 

   - актов –   195 ед.

   - статотчетов – 255 ед.

   - протоколов балансовых комиссий – 11 ед,

   - протоколов межведомственных комиссий – 24 ед.,

   - протоколов еженедельных совещаний  отдела – 51 ед., 

   - предупреждений по незаконным перепланировкам – 13 ед.

   - отчетов о подготовке к зиме – 48 ед., 

   - отчетов по капитальному и текущему ремонту – 24,

   - протоколов комиссии по безопасности дорожного движения – 4, 

   - смет –  628 ед, 

- выдано пропусков на кладбище –  1906 ед, 

- выдано разрешений (заявлений) на захоронение – 645 ед.

- выдано заданий ООО «Дорожник» - 141 ед.

- выдано  заданий ООО «Память» -  43 ед.

- выдано ордеров –  143 ед.

- выдано удостоверений о захоронении–  45 ед.

    - отправляемая корреспонденция – 324 ед,

   - поступившая корреспонденция –  198 ед.

   - справок о проживании в домах с печным отоплением – 24,
   - разрешений на обрезку деревьев - 12

С учетом данных общего отдела  документооборот в отделе ЖКХ составил – 7445 ед. (в 2014 году - 7411 ед.).
2) В отделе по управлению муниципальным имуществом: 

   - подготовлено проектов решений Совета депутатов – 21. 

Оформлено: 

   - договоров аренды  – 154
   - соглашений – 1027
   - оперативного управления – 54
   - договоров купли-продажи муниципального имущества – 41
   - дарения – 3, 

   - безвозмездного пользования – 1
   - договоров задатка - 7

Протоколы аукционов – 17
Извещения о торгах/приватизации – 17
извещения о приватизации муниципального имущества – 32, 
Заявки на оценку муниципального имущества –  30
Заявки на инвентаризацию муниципального имущества – 47
Заявки на постановку на  кадастровый учет объектов - 62

Заявления на регистрацию муниципальной собственности – 88
Предписания об устранении нарушений земельного законодательства – 5, 

Акты проверок соблюдения земельного законодательства – 13
Протоколы об административных правонарушениях – 7
Исходящая корреспонденции за подписью начальника отдела - 421
С учетом данных общего отдела документооборот отдела УМИ в составляет 4967 ед. всего  (2014 году - 3238 ед.).
4) в секторе по учету жилья: 

   - договоры найма на жилые помещения (служебные, соц.найма) – 137 ед.

   - договоры о приватизации жилья – 247 ед.
   - договоры пользования жилья –  23 ед.,

   - дубликаты договоров  - 32
   - справки о неиспользовании права на приватизацию (на каждого члена семьи) – 380 ед.,

   - дела выморочного имущества - 16
   - справки об очередности –  19 ед.,    


С учетом данных общего отдела документооборот в секторе составляет 1834ед.   (в 2014 году - 2313 ед.).
5) в отделе архитектуры и градостроительства: 

Подготовлено документов: 

               1) разрешение на строительство – 27, 

               2) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию – 5, 

               3) градостроительные планы земельных участков - 34, 

               4) решения комиссии о согласовании переустройства, переплани-ровки жилых помещений – 52, 

               5) уведомления о переводе жилого помещения в нежилое – 5, 


     6) акт о завершенной перепланировке – 35, 


     7) акт о выборе земельного участка – 1

    8)  предписания об административном правонарушении - 8, 

С учетом данных общего отдела документооборот отдела архитектуры составил  - 1485 ед. (2014 году– 1873 ед.)

6)   отдел муниципальных закупок (контрактная служба):

   - подготовлено протоколов заседаний комиссий –   75 ед., 

   - извещения о размещении муниципальных заказов –  62 ед., 

   - закупочная документация –  60 ед., 

   - муниципальные контракты –  64 ед., 


С учетом данных общего отдела документооборот в секторе в 2014 году составляет – 1241 ед. (в 2014 г. - 621 ед. ).
ВЫВОДЫ:
1. Документооборот в 2015 году в администрации увеличился на 1981 ед. и  составил 16037 ед.

2. Рекомендовать руководителям структурных подразделений повысить ответственность за своевременную подготовку ответов на запросы. 
Начальник общего отдела 





Т.И. Нуралиева
