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Приложение №6 к муниципальной программе «Совершенствование механизмов управления Слюдянским муниципальным образованием» на 2019-2024 годы
 


ПАСПОРТ
подпрограммы «Организация работы с документами в органах местного самоуправления Слюдянского муниципального образования» в 2019 – 2024 годы

	Наименование программы
	«Совершенствование механизмов управления Слюдянским муниципальным образованием» на 2019-2024 годы

	Наименование подпрограммы

	Организация работы с документами в органах местного самоуправления Слюдянского муниципального образования в 2019 – 2024 годы

	Ответственный исполнитель подпрограммы 
	Управление делами администрации Слюдянского городского поселения 

	Соисполнитель муниципальной программы 


	Комитет по экономике и финансам администрации Слюдянского городского поселения


	Цель подпрограммы

	- повышение уровня делопроизводства в органах местного самоуправления Слюдянского муниципального образования;              
 -формирование архива администрации Слюдянского городского поселения; 
- соблюдение протокольных норм в органах местного самоуправления Слюдянского муниципального образования 

	Задачи подпрограммы








	- обеспечение единого порядка документирования;
- обеспечение эффективности контроля исполнения документов и поручений;
- обеспечение контроля за правильностью оформления и формирования дел, подлежащих сдаче в архив;
- подготовка протокольных мероприятий с участием главы Слюдянского муниципального образования 



	Сроки реализации подпрограммы
	2019 – 2024 годы

	Целевые показатели подпрограммы 
	 Обеспечение открытости и гласности деятельности органов местного самоуправления Слюдянского муниципального образования.

	[bookmark: _Hlk87553343]Ресурсное обеспечение муниципальной подпрограммы 
	[bookmark: _Hlk55999372]Общий объем финансирования подпрограммы составляет – 10 200 150,29 руб.:   в том числе по годам реализации: 
2019г.– 1 552 013,82 руб. 
2020г.– 1 337 536,33 руб.
2021г.– 1 837 635,46 руб.
2022г.– 1 834 321,56 руб. 
2023г.– 1 834 321,56 руб.
2024г.– 1 834 321,56 руб.

В том числе, за счет средств федерального бюджета- 00,00 руб.:
2019г.– 00, 00 руб. 
2020г.– 00, 00 руб.
2021г.– 00, 00 руб.
2022г.– 00, 00 руб. 
2023г.– 00, 00 руб.
2024г.– 00, 00 руб

В том числе, за счет средств областного бюджета- 00,00 руб.:
2019г.– 00, 00 руб. 
2020г.– 00, 00 руб.
2021г.– 00, 00 руб.
2022г.– 00, 00 руб. 
2023г.– 00, 00 руб.
2024г.– 00, 00 руб.


	
	[bookmark: _Hlk87553369]В том числе, за счет средств местного бюджета 10 200 150,29 руб.:   в том числе по годам реализации: 
2019г.– 1 552 013,82 руб. 
2020г.– 1 337 536,33 руб.
2021г.– 1 837 635,46 руб.
2022г.– 1 834 321,56 руб. 
2023г.– 1 834 321,56 руб.
2024г.– 1 834 321,56 руб.

В том числе недостающие средства –00,00 руб.;
2019г.– 0, 00 руб. 
2020г.– 0, 00 руб. 
2021г.– 0, 00 руб.
2022г.– 0,00 руб. 
2023г.– 0,00 руб.
2024г.– 0,00 руб.




РАЗДЕЛ 1. ХАРАКТЕРИКА СОСТОЯНИЯ НАПРАВЛЕНИЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, РЕШЕНИЕ КОТОРЫХ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ ПУТЕМ РЕАЛИЗАЦИИ ПОДПРОГРАММЫ

Объем документации, создаваемой как в органах местного самоуправления, так и в организациях независимо от форм собственности, имеет тенденцию к постоянному и все более ускоряющемуся росту. 
Причины роста объема документооборота подразделяют на объективные и субъективные.
Главными объективными причинами увеличения объемов документов являются влияние научно-технического прогресса, развитие экономики, усложнение процессов управления. При этом объемы создаваемых документов увеличиваются с ростом количества документируемых действий и количества адресатов, которым эти действия направлены. Таким образом, возрастание или сокращение объемов документов значительным образом связано с процессами документирования.
Среди многих субъективных причин следует выделить новые технологии подготовки документов, которые, сократив время на создание текста, его распечатку и копирование, увеличили их потоки и видовое разнообразие, но не решили проблему управления этими потоками. 
На сегодняшний день в деятельности администрации Слюдянского городского поселения продолжается значительное увеличение документооборота.

Количество зарегистрированных постановлений и распоряжений в администрации Слюдянского городского поселения представлено в таблице № 1.
Таблица № 1
	Вид документа
	2018 г.
	2019 г.
	2020
	2021

	Постановление
	1315
	1270
	805
	701

	Распоряжение
	396
	430
	431
	553

	Решения Думы
	60
	98
	69
	62

	Итого
	1771
	     1798
	1305
	1316


Объём входящей и исходящей корреспонденции на бумажных носителях представлен в таблице № 2.
Таблица № 2
	Вид документа
	2018 г.
	2019 г.
	2020
	2021

	Входящие
	0
	0
	0
	0

	Исходящие
	3959
	0
	0
	0

	Итого
	3959
	0
	0
	0


С каждым годом в документообороте увеличивается доля электронных документов. Объём входящей и исходящей корреспонденции в электронном виде представлен в таблице № 3.
Таблица № 3
	Вид документа
	2018 г.
	2019 г.
	2020
	2021

	Входящие
	5503
	7927
	6108
	6203

	Исходящие
	0
	4586
	4539
	5063

	Итого
	5503
	12513
	10647
	11266



При таких объемах документооборота важно обеспечить единый порядок документирования. В целях совершенствования документационного обеспечения управления, повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов и обеспечения контроля за исполнением документов в администрации Слюдянского городского поселения разработана Инструкция по делопроизводству в администрации Слюдянского городского поселения.
Управление делами  администрации Слюдянского городского поселения обеспечивает учет правовых актов администрации Слюдянского городского поселения, решений городской Думы, поручений главы Слюдянского муниципального образования, данных на заседаниях, совещаниях, встречах с населением и других мероприятиях, поручений главы Слюдянского муниципального образования и его заместителя, указанных в резолюциях по исполнению входящей корреспонденции, контроль сроков исполнения. 
Для хранения, учета и использования документов постоянного срока хранения и документов по личному составу создан архив администрации. Документы администрации постоянного срока хранения по прошествии 5 лет и после проведения экспертизы их ценности подлежат обязательной передаче на государственное хранение в архив муниципального образования Слюдянского района. Управлением делами администрации Слюдянского городского поселения осуществляется комплекс мероприятий по соблюдению протокольных норм: сбор информации о деятельности и достижениях организаций, учреждений и предприятий Слюдянского городского поселения для подготовки Приветственных адресов и поздравительных открыток, составление списков для рассылки поздравлений с праздниками, организация подготовки и проведения приема граждан в здании администрации Слюдянского городского поселения.

РАЗДЕЛ 2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПОДПРОГРАММЫ, СРОКИ РЕАЛИЗАЦИИ

Целями программы являются:
повышение уровня исполнительской дисциплины в администрации Слюдянского городского поселения;
формирование архива органов местного самоуправления Слюдянского муниципального образования;
соблюдение протокольных норм в администрации Слюдянского городского поселения.
Для достижения вышеуказанных целей необходимо решить следующие задачи:
обеспечение единого порядка документирования;
обеспечение эффективности контроля исполнения документов и поручений;
обеспечение контроля за правильностью оформления и формирования дел, подлежащих сдаче в архив;
подготовка протокольных мероприятий с участием главы Слюдянского муниципального образования.
Подпрограмма рассчитана на 2019 – 2024 годы.

РАЗДЕЛ 3. ОПИСАНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПОДПРОГРАММЫ

Отбор мероприятий, финансируемых в рамках подпрограммы, произведен на основе задач, стоящих перед отделом по организационной работе, кадровой политике и ведению архива администрации Слюдянского городского поселения выполнение которых требует денежных ассигнований.
Перечень программных мероприятий представлен в приложении «Перечень мероприятий подпрограммы «Организация работы с документами в администрации Слюдянского городского поселения» в 2019 – 2024 гг.

РАЗДЕЛ 4. РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОДПРОГРАММЫ

Источником финансирования настоящей подпрограммы является бюджет Слюдянского муниципального образования.
Общий объем финансирования подпрограммы составляет – Общий объем финансирования подпрограммы составляет – 10 200 150,29 руб.:   в том числе по годам реализации: 
2019г.– 1 552 013,82 руб. 
2020г.– 1 337 536,33 руб.
2021г.– 1 837 635,46 руб.
2022г.– 1 834 321,56 руб. 
2023г.– 1 834 321,56 руб.
2024г.– 1 834 321,56 руб.

В том числе, за счет средств федерального бюджета- 00,00 руб.:
2019г.– 00, 00 руб. 
2020г.– 00, 00 руб.
2021г.– 00, 00 руб.
2022г.– 00, 00 руб. 
2023г.– 00, 00 руб.
2024г.– 00, 00 руб

В том числе, за счет средств областного бюджета- 00,00 руб.:
2019г.– 00, 00 руб. 
2020г.– 00, 00 руб.
2021г.– 00, 00 руб.
2022г.– 00, 00 руб. 
2023г.– 00, 00 руб.
2024г.– 00, 00 руб.

В том числе, за счет средств местного бюджета 10 200 150,29 руб.:   в том числе по годам реализации: 
2019г.– 1 552 013,82 руб. 
2020г.– 1 337 536,33 руб.
2021г.– 1 837 635,46 руб.
2022г.– 1 834 321,56 руб. 
2023г.– 1 834 321,56 руб.
2024г.– 1 834 321,56 руб.

В том числе недостающие средства –00,00 руб.;
2019г.– 0, 00 руб. 
2020г.– 0, 00 руб. 
2021г.– 0, 00 руб.
2022г.– 0,00 руб. 
2023г.– 0,00 руб.
2024г.– 0,00 руб.


Реализует подпрограмму управление делами администрации Слюдянского городского поселения.
            Ресурсное обеспечение мероприятий подпрограммы изложено в приложении №1 к подпрограмме «Организация работы с документами в органах местного самоуправления Слюдянского муниципального образования» на 2019–2024 годы (приложение №1).

РАЗДЕЛ 5. ОЖИДАЕМЫЕ КОНЕЧНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ РЕАЛИЗАЦИИ ПОДПРОГРАММЫ

Результатами реализации подпрограммы являются:
-повышение эффективности контроля исполнения документов и поручений, системы согласования документов, предварительного рассмотрения поступающих в органы местного самоуправления Слюдянского муниципального образования документов;
-обеспечение сохранности документов и правильности формирования дел в отделах администрации Слюдянского городского поселения; обеспечение участия главы Слюдянского муниципального образования в протокольных мероприятиях.
Текущий контроль за ходом реализации настоящей подпрограммы, а также целевым и эффективным использованием бюджетных средств, выделенных на выполнение ее мероприятий, осуществляет управление делами администрации Слюдянского городского поселения, которое в установленном законодательством порядке информирует администрацию Слюдянского городского поселения о результатах ее выполнения.
Финансовый риск реализации подпрограммы представляет собой замедление запланированных темпов роста показателей программы вследствие снижения финансирования. Способом ограничения финансового риска является корректировка программных мероприятий и показателей в зависимости от достигнутых результатов


          
     


