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Обобщение работы
отдела государственной гражданской службы, 
кадровой работы и делопроизводства 
за 1 полугодие 2013 года
В 1 полугодии 2013 г. отделом государственной гражданской службы, кадровой работы и делопроизводства Министерства юстиции  Республики Марий Эл (далее – отдел) были разработаны нормативные и  иные правовые акты по закрепленным направлениям деятельности:

План противодействия коррупционным проявлениям 
в Министерстве юстиции  Республики Марий Эл на 2013-2015 годы;

Перечень сведений конфиденциального характера в Министерстве юстиции Республики Марий Эл;
Программа Министерства юстиции Республики Марий Эл 
по профессиональному развитию государственных гражданских служащих на 2013-2015 годы;

Положение об отделе кадровой работы и делопроизводства;

план аппаратной правовой учебы в Министерстве юстиции Республики Марий Эл на 2 полугодие 2013 г.

Регулярно вносились изменения в правовые акты министерства 
в связи с изменениями в действующем законодательстве. 
С целью формирования кадрового состава министерства организовано проведение:

7 конкурсов на замещение вакантных должностей в аппаратах мировых судей;

8 конкурсов на включение в кадровый резерв для замещения должностей государственной гражданской службы Республики 
Марий Эл, в том числе двух должностей непосредственно 
в министерстве.  
В результате вышеуказанных мероприятий сформирован кадровый состав министерства, который на 1 июля 2013 г. характеризовался следующими показателями:

Фактическая численность сотрудников - 177 человек, в том числе 
1 человек замещал государственную должность Республики Марий Эл, 143 человека замещали должности государственной гражданской службы Республики Марий Эл, 33 человека – должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Республики 
Марий Эл. Из общей численности работающих 151 человек или 85 % - женщины, 26 человек или 15 % - мужчины.
Из численности лиц, замещающих государственные должности 
и должности государственной гражданской службы: 

100 % имеют высшее профессиональное образование;

в возрасте до 30 лет  -  59 человек или 41  %, в возрасте от 31 года 
до 50 лет – 76 человек или 53 %, в возрасте старше 51 года – 
9 человек  или 6 процентов;

имеют стаж государственной гражданской службы до года 
19 человек или 13%, от 1 года до 5 лет – 48 человек или 34 %, от 5 до 
10 лет – 36  человек или 25 %, от 10 до 15 лет – 24 человек или 17 %, более 15 лет – 16 человек или 11 процентов.
За полугодие сменилось 16 государственных гражданских служащих (11% от фактической численности), из них 8 человек (50%) пребывали в должности менее года. 

Осуществлялось ведение Реестра государственных гражданских служащих Республики Марий Эл (далее – реестр). Всего в течение полугодия было внесено  162 изменения в реестр. Ежеквартально представлялись в Администрацию Главы Республики Марий Эл сведения о государственных гражданских служащих и о должностях государственной гражданской службы Республики Марий Эл 
в министерстве. 

Подготовлено проведение аттестации 54 человек, квалификационных экзаменов 17 человек. Без сдачи квалификационного экзамена присвоены классные чины 25 государственным гражданским служащим. 

Проведены 18 проверок достоверности сведений,  представленных гражданами, претендующими на замещение должностей государственной службы, 16 проверок соблюдения государственными гражданскими служащими установленных ограничений и запретов.
Проводилась работа с кадровым резервом министерства. 
За полугодие в кадровый резерв зачислено 18 человек и исключено из него 10 человек. На 1 июля 2013 г. в кадровом резерве состояло
57 человек, в том числе 30 граждан и 27 государственных гражданских служащих. 

Реализовано право на должностной рост у двух государственных гражданских служащих в аппаратах мировых судей (от секретаря судебного участка до помощника судьи) и у двух государственных гражданских служащих в министерстве (от ведущего специалиста-эксперта до главного специалиста-эксперта). 
Зарегистрировано одно уведомление о намерении выполнять государственным  гражданским служащим иной оплачиваемой работы.

С целью повышения профессионального уровня государственных гражданских служащих и работников проводилась работа по организации их профессионального обучения. Организовано обучение на курсах повышения квалификации в рамках государственного заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку государственных гражданских служащих Республики Марий Эл 18 государственных гражданских служащих, в том числе 
16 государственных гражданских служащих, осуществляющих профессиональную служебную деятельность в аппаратах мировых судей. Вне госзаказа 1 человек прошел обучение в НП «Техникум экономики, бизнеса и рекламы» по программе «Управление государственными и муниципальными заказами».
На базе Института повышения квалификации и переподготовки кадров Марийского государственного университета организовано повышение квалификации 10 мировых судей.  
В рамках аппаратной правовой учебы сотрудников министерства  организовано проведение 6 занятий. 

         В целях выполнения требований Федерального закона от 27 июля 
2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  
«О противодействии коррупции» осуществлен контроль за подачей 
60 государственными гражданскими служащими сведений о доходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера за 2012 год. Сведения  о доходах размещены на сайте министерства.  


Подготовлены документы для награждения одного сотрудника Почетной грамотой Правительства Республики Марий Эл и одного сотрудника Почетной грамотой министерства. 


По фактам ненадлежащего исполнения служебных обязанностей государственными гражданскими служащими в аппаратах мировых судей организовано проведение 11 служебных проверок. 

К дисциплинарной ответственности привлечены 3 человека. 

В отчетный период заседания комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов не проводились. 

Проведена работа по направлению абитуриентов в  порядке целевого приема в ФГБОУ ВПО «Марийский государственный университет» по специальности «Юриспруденция». 
Отдел занимался организацией производственной, учебно-ознакомительной и преддипломной практики 58 студентов высших учебных заведений. 
Подготовлены проекты:

560 приказов министерства, в том числе:

65 приказов по основной деятельности; 

13 приказов по административно-хозяйственной деятельности, 

195 приказов по личному составу (о приеме, переводе, увольнении, поощрении, премировании); 

287 приказов по личному составу (о командировках, отпусках, взысканиях);

43 служебных контрактов, 9 трудовых договоров, 
130 дополнительных соглашений в служебные контракты и трудовые договоры. 

В течение полугодия составлялась  и своевременно представлялась 
в Администрацию Главы Республики Марий Эл, Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Республике Марий Эл – Маристат, органы службы занятости населения кадровая отчетность по итогам квартала, полугодия, полугодовая отчетность по обращениям граждан. 

Отделом организовано прохождение гражданскими служащими ежегодной диспансеризации. Осуществлялось ведение  личных дел сотрудников и их трудовых книжек.  Отслеживался стаж государственной гражданской службы и трудовой стаж для назначения надбавки за выслугу лет и предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет гражданским служащим, страховой стаж для оформления листков нетрудоспособности.

Осуществлялась регистрация заявлений сотрудников, связанных 
с реализацией трудовых отношений, всего в отчетный период поступило 414 заявлений.

Велся учет служебных командировок, оформлены 
63 командировочных удостоверения. 

Выдано 28 служебных удостоверений. 
Велась работа по воинскому учету и бронированию граждан. 

Проводилась работа по формированию базы данных 
в  информационной системе персональных данных «Парус – Бюджет 7: Кадры государственной гражданской службы. Реестр государственных гражданских служащих». 

Осуществлялась подготовка приветственных адресов, поздравлений с государственными и профессиональными праздниками, днями рождений.

В части документационного обеспечения деятельности министерства проведена следующая работа:
Проведена научно-техническая обработка архивных документов министерства за 2009 год;

организована научно-техническая обработка архивных документов на 13 судебных участках мировых судей;

проведена ревизия архивных документов на 12 судебных участках мировых судей; 
осуществлялись прием и регистрация входящей корреспонденции (3160 ед.),  регистрация и отправка исходящей корреспонденции
(3439 ед.), регистрация и контроль за рассмотрением обращений граждан (17 обращений);

формировались карточки учета письменных обращений граждан, ежеквартально проводилось обобщение работы с обращениями граждан;
поддерживался электронный документооборот с Администрацией Главы Республики Марий Эл с применением электронно-цифровой подписи, расшифровка полученных документов и формирование отчета о подтверждении получения электронных документов Администрации Главы  Республики Марий Эл, заверенных электронной цифровой подписью, а также электронный документооборот с органами исполнительной власти, предприятиями, организациями, судебными участками; 


ежеквартально проводилась работа по обеспечению судебных участков мировых судей паролями для получения адресных 
справок;
осуществлялось информирование отдела организационного 
и информационного обеспечения о документах, требующих постановки 
на контроль, об исполненных документах для снятия их с контроля.

Работники отдела принимали участие  в договорной работы в части заключения договоров на повышение квалификации мировых судей и государственных гражданских служащих в министерстве, проведение диспансеризации сотрудников, государственное страхование государственных гражданских служащих, подписку на периодические печатные издания для нужд министерства и судебных 
участков, организацию доставки почтовой корреспонденции судебных участков.

Отделом оказывалась консультативная помощь сотрудникам министерства по вопросам деятельности отдела. 
Рассмотрено 7 обращений граждан, 6 из них входили 
в компетенцию министерства. При рассмотрении обращений соблюдены сроки, установленные  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
В отчетном периоде отделом проведены обобщения:

практики рассмотрения устных и письменных обращений граждан. Недостатки в данной работе не выявлены;

кадрового обеспечения аппаратов мировых судей. Выявлены следующие проблемы: в связи с большой нагрузкой сохраняется большая текучесть кадров; отсутствуют подготовленные кадры (юристы) для работы в аппаратах мировых судей в районах.

Основные задачи отдела на 2 полугодие 2013 г.:


1. Проработать до конца 2013 года механизм наставничества 
в министерстве и внедрить его в работу с 2014 года в соответствии с рекомендациями Администрации Главы Республики Марий Эл.


2. Подготовить для рассмотрения на коллегии министерства вопросы, связанные с кадровой работой в министерстве и противодействием коррупции.


3. Внедрить эффективную систему контроля исполнения документов. 

В целях реализации предложения по улучшению деятельности отдела, указанных в отчете отдела за 2012 год  перераспределены обязанности между сотрудниками отдела, контроль за деятельностью работников канцелярий судебных участков возложен на главного специалиста-эксперта отдела Семенову М.А.

Для совершенствования деятельности отдела необходимо вести 
в практику ежемесячную учебу в отделе по направлениям деятельности. 

Начальник отдела государственной 
гражданской службы, кадровой работы
и делопроизводства 

   
  
                             И.А.Соловьева 

 «___» июля 2013 г.
