Отчет
о проделанной работе общим отделом в 2017 году.

Работа по контролю.
Осуществлялся контроль за соблюдением сроков исполнения документов и обращений граждан, районных документов, запросов приёмной Губернатора Забайкальского края, Балейской и краевой прокуратуры, ФСБ, учреждений города и края. Ежемесячно готовилась информация руководителю администрации ГП о неисполненных документах по состоянию на 1-е число каждого месяца 2017 года. Выписывались письма-напоминания всем ответственным должностным лицам по выполнению ответов гражданам в установленные Законом сроки. Информация о проделанной работе в администрации ежеквартально печаталась в газете «Балейская новь» и выкладывалась на сайте ГП «Город Балей».
Всего подготовлено распоряжений администрации по основной деятельности-239(на 6 больше, чем в 2016 г.), по личному составу (приём, увольнение, перемещение кадров)- 68,(на 20 меньше, чем в 2016 года), по личному составу(командирование, отпуска, наложение взысканий)-167,(на 27 больше 2016 года), постановлений администрации-1183 (на 58 меньше, чем в 2016 году).
Было подготовлено 20 распоряжений о дисциплинарном взыскании специалистов и работников администрации за несвоевременную подготовку документов, недобросовестное отношение к своим должностным обязанностям (на 15 больше, чем в 2016г.), одно распоряжение - о снятии дисциплинарного наказания. 
 План работы администрации на месяц планировался на основе планов отделов администрации и годового плана работы.
В 2017г. было зарегистрировано в общем отделе входящих документов - 1672 ,исходящих-4635 , запросов прокуратуры и требований-61.

Работа с кадрами.
Велось оформление трудовых книжек вновь прибывших работников и уволенных. Проводилась работа с Центром занятости населения по вакантным местам в электронном варианте. 
В 2017 году было принято на работу в администрацию ГП:
 -17 человек (на постоянную работу- 8 чел, из них муниципальных служащих- 0 человек, по срочным трудовым договорам-9 чел.), уволено-15 человек (из них 9- работающих на постоянной основе, муниципальных служащих-0, временно оформленных-6 чел., ) .
В 2017 году установлена предельная численность муниципальных служащих с учётом численности населения в ГП «Город Балей» в количестве 9 штатных единиц.
Один специалист отдела экономики продолжает обучение в высшем учебном заведении.
Всеми муниципальными служащими оформлены  и опубликованы на сайте «Справки о доходах, об имуществе и обязательствах  имущест-
венного характера». Проведена аттестация муниципальных служащих.
 На воинском учёте стояло- 4 человека. Трое муниципальных служащих имеют Удостоверение об отсрочке от призыва в ВС (оформлено бронирование), из них офицеров- 2 человека.
Работники администрации проходят в городской поликлинике диспансеризацию согласно установленного ЦРБ графика. Ежегодно  проводится флюорографическое обследование.

Работа с письменными и устными обращениями граждан.
Всего поступило от граждан города 1640 письменных обращений (на 276 больше 2016г.). Согласно утверждённого графика проводится приём граждан Главой ГП «Город Балей» и его заместителями. Всего с устными обращениями обратилось 236 человек.

     Спортивно-массовая и социальная работа 
     Согласно утверждённого плана работы на 2017г. было проведено 28 спортивно-массовых мероприятий в городе по шахматам, хоккею, баскетболу, лёгкой атлетике, волейболу, полиатлону, пулевой стрельбе, регби. Прошёл 3-й межрайонный мемориал памяти С.А.Шильникова по футболу, атлетике и регби. В течение сезона прошли традиционные соревнования хоккейной дворовой лиги по двум возрастным группам, в летний период аналогичные турниры по мини-футболу. В летний период организован многодневный пеший турпоход, в течение года-турпоходы выходного дня.В июне прошла традиционная военно-спортивная игра «Зарница».Прошли «велостарты», комплексная спартакиада среди лагерей летнего отдыха дневного пребывания. Наши шахматные и футбольные команды систематически принимают участие в межрайонных и краевых турнирах. В День физкультурника проведена комплексная городская Спартакиада. В городском поселении с 1979 года ведёт работу среди школьников дворовой спортклуб «Водокачка»(рук.Зражевский А.В.)
     По окончанию года определены лучшие по видам спорта.
Также проведены массовые мероприятия для горожан и гостей города:
-рождественские новогодние городские мероприятия;
Торжественное мероприятие к Дню защитника Отечества, круглый стол к Дню космонавтики, праздник женщин 8 Марта, День мира и труда, праздничные мероприятия к Дню Победы, митинг 9 Мая, День защиты детей, конкурс к Дню любви, семьи и верности, шествие и праздничные мероприятия, посвящённые 100-летию Октябрьской Революции, День инвалида.   
В течение года в газете «Балейская новь» публиковалась информацию о проведённых спортивных мероприятиях. Данная информация размещалась на сайте администрации.

Информационное обеспечение
Произведена регистрация на портале «Единый реестр проверок» для размещения внеплановых проверок и результатов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в целях осуществления муниципального земельного и жилищного контролей специалистами администрации.
[bookmark: _GoBack]Произведена регистрация на портале ССТУ.РФ для предоставления ежемесячных отчётов по обращениям граждан в администрацию ГП «Город Балей», в целях осуществления Указа Президента от 17.04.2017г. №171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан».
Разработана документация, согласно ФЗ от 23.07.2006г « 152 «О персональных данных» в целях регулирования отношений при выполнении полномочий ГП «Город Балей» и оказании муниципальных услуг администрацией городского поселения «Город Балей». Разработана документация по работе с криптографической защиты информации, согласно Приказа ФАПСИ от 13.06.2001г.№152 «Об утверждении Инструкции об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации». Осуществляется работа по межведомственному взаимодействию «СЭД-дело» (регистрация входящей и исходящей информации).Информация по решению Совета и НПА размещались на официальном сайте МР «Балейский район», на стендах.




