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	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель министра юстиции 

Республики Марий Эл

____________ А.С.Дергачев
«____» июня 2016 г. 


П Л А Н

работы отдела кадровой работы и делопроизводства Министерства юстиции Республики Марий Эл 
на второе полугодие 2016 года  
	№

пп
	Наименование мероприятия 
	Срок исполнения 
	Исполнитель 
	Дата исполнения

	1.
	Обобщение работы отдела кадровой работы и делопроизводства 
(далее – отдел) за 1 полугодие 2016 года

	июль
	Соловьева И.А.
	

	2.
	Подготовка информации и участие в работе коллегии  Министерства юстиции Республики Марий Эл (далее – Министерство) по вопросам:

- об организационном, кадровом, финансовом и материально-техническом обеспечении деятельности мировых судей  за 8 месяцев 2016 года;

- об исполнении государственной программы Республики 
Марий Эл «Юстиция в Республике Марий Эл» на 2013 – 2020 годы» 
в 2016 году

- о состоянии работы по  противодействию коррупции в Министерстве юстиции Республики Марий Эл 

- об утверждении плана работы коллегии Министерства юстиции Республики Марий Эл на 1 полугодие 2017 года

- об утверждении плана работы Министерства юстиции Республики Марий Эл на 1 полугодие 2017 года
	сентябрь

декабрь
декабрь
декабрь
декабрь
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.
Соловьева И.А.

Соловьева И.А.

Соловьева И.А.

Соловьева И.А.


	

	№

пп
	Наименование мероприятия 
	Срок исполнения 
	Исполнитель 
	Дата исполнения

	3.
	Обобщение:

- деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов;

- работы по ведению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц;

- практики проведения служебных проверок в аппаратах мировых судей в Республике Марий Эл;

- практики исполнения государственными гражданскими служащими Республики Марий Эл, включенными в кадровый резерв Министерства, индивидуальных планов профессионального развития;

- работы по ведению реестра государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в Министерстве в электронном виде;
- состояния работы по  противодействию коррупции в Министерстве 
	октябрь, декабрь

июль, октябрь, декабрь

июль

сентябрь 

август

декабрь
	Соловьева И.А.

Соловьева И.А.

Беляева М.В.

Соловьева И.А.

Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.

Соловьева И.А.
	

	4.
	Подготовка проектов приказов Министерства по основной деятельности и личному составу, служебных контрактов и трудовых договоров
	в течение полугодия
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.
	

	5.
	Организация проведения аттестации  государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в Министерстве 
	по отдельному графику
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.
	

	6.
	Организация проведения квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в Министерстве 
	по мере необходимости
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.
	

	7.
	Организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл и на включение в кадровый резерв для замещения должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл 
	по мере необходимости
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.
	

	№

пп
	Наименование мероприятия 
	Срок исполнения 
	Исполнитель
	Дата исполнения

	8.
	Ведение реестра государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в Министерстве 
	в течение полугодия
	Голикова О.Н.

	

	9.
	Ведение личных дел, трудовых книжек, личных карточек сотрудников Министерства
	в течение полугодия
	Голикова О.Н.

	

	10.
	Формирование кадровой отчетности 
	ежеквартально, 
по итогам полугодия, года
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.
	

	11.
	Формирование отчетности по противодействию коррупции
	по итогам полугодия 
	Соловьева И.А.

	

	12. 
	Формирование отчетности по работе с обращениями граждан
	ежеквартально, 
по итогам года
	Соловьева И.А.
Беляева М.В.
	

	13.
	Организации повышения квалификации государственных гражданских служащих и работников Министерства
	в течение полугодие 
	Соловьева И.А.


	

	14.
	Формирование электронной базы данных в программе «Парус – Бюджет 7: Кадры государственной гражданской службы. Реестр государственных гражданских служащих»
	в течение полугодия 
	Голикова О.Н.
	

	16.
	Организация и проведение проверок, предусмотренных законодательством о противодействии коррупции (проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы, проверки соблюдения государственными гражданскими  служащими установленных ограничений и запретов, а также требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов,    проверки     соблюдения     гражданами,     замещавшими
должности государственной гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора)
	по мере необходимости
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.
	

	17.
	Организация и участие в проведении  служебных проверок
	по мере необходимости
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.
	

	№

пп
	Наименование мероприятия 
	Срок исполнения 
	Исполнитель
	Дата исполнения

	18.
	Организация ежегодной диспансеризации государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в Министерстве 
	в течение полугодия
	Агафонова Н.В.
	

	18.
	Организация и проведение проверки работы с документами для служебного пользования в отделе записи актов гражданского состояния
	сентябрь
	Соловьева И.А.


	

	19. 
	Разработка графика отпусков министра юстиции Республики 
Марий Эл, государственных гражданских служащих Республики Марий Эл и работников в Министерстве на 2017 год
	не позднее 
16 декабря
	Голикова О.Н.
	

	20.
	Организация работы по целевому направлению выпускников общеобразовательных школ в государственные образовательные организации высшего образования
	июль
	Соловьева И.А.
	

	21.
	Подготовка и проведение вторых этапов конкурсов профессионального мастерства «Лучший юрист-эксперт», «Лучший руководитель аппарата мирового судьи», «Лучший секретарь судебного заседания», «Лучший секретарь мирового судьи»

первые этапы

        вторые этапы
	октябрь-ноябрь 

до 30 сентября

октябрь
	Соловьева И.А.

Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.


	

	22.
	Участие в пределах компетенции отдела в подготовке и проведении конкурса «Лучший судебный участок мирового судьи в Республике Марий Эл»
	декабрь 
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.
	

	23. 
	Организация и участие в аппаратной правовой учебе в Министерстве.

Подготовка занятий в рамках аппаратной правовой учебы по темам:

- о внесении изменений в Федеральный закон от 27 июля 2004 г. 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в первом полугодии 2016 года;

- о природе коррупции как социальном явлении
	ежемесячно

июль

декабрь
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.

Заболотских Л.А.

Беляева М.В.
	

	24.
	Подготовка мероприятий, проводимых в связи с Международным днем борьбы с коррупцией
	декабрь
(в соответствии 

с отдельным планом)
	Соловьева И.А. совместно с начальниками отделов 
	

	№

пп
	Наименование мероприятия 
	Срок исполнения 
	Исполнитель
	Дата исполнения

	25. 
	Подготовка информации для размещения на сайте Министерства 
по направлениям деятельности отдела 
	в соответствии 
с Регламентом размещения информации на сайте Министерства 
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.


	

	26.
	Подготовка для размещения на сайте Министерства разъяснений 
по темам:

- о внесении изменений в Федеральный закон от 27 июля 2004 г. 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в первом полугодии 2016 г.;
- о гарантиях и компенсациях работникам, совмещающим работу 
с получением образования;
- об отношения, связанные с государственной гражданской службой, при сокращении должностей гражданской службы или упразднении государственного органа
	4–8 июля

  29 августа – 
2 сентября

14–18 ноября
	Соловьева И.А.

Голикова О.Н.

Агафонова Н.В.

	

	28.
	Подготовка к проверке организационным отделом соответствия обработки персональных данных в отделе требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом 
от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» 
	ноябрь-декабрь
	Соловьева И.А.
Агафонова Н.В.

Голикова О.Н.

Беляева М.В.
	

	27.
	Подготовка новой редакции Инструкции по делопроизводству 
в Министерстве
	июль 
	Соловьева И.А.
Беляева М.В.
	

	29.
	Разработка номенклатуры дел Министерства на 2017 год
	декабрь
	Соловьева И.А.
Беляева М.В.
	


Начальник отдела кадровой работы  и делопроизводства                     



          И.А.Соловьева
