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 Министру юстиции

Республики Марий Эл 

Т.В.Григорьевой

Обобщение работы
отдела государственной гражданской службы, 
кадровой работы и делопроизводства 
за 1 полугодие 2014 года
В 1 полугодии 2014 г. отделом кадровой работы 
и делопроизводства Министерства юстиции  Республики Марий Эл (далее – отдел) в целях внесения предложений о реализации положений трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе были разработаны проекты нормативных и  иных правовых актов министерства:

Служебный распорядок Министерства юстиции Республики Марий Эл;

Правила внутреннего трудового распорядка Министерства юстиции Республики Марий Эл;

Порядок сообщения министром юстиции Республики Марий Эл, государственными гражданскими служащими Республики Марий Эл 
в Министерстве юстиции Республики Марий Эл  о получении подарка 
в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации;
Порядок работы «телефона доверия» по вопросам противодействия коррупции в Министерстве юстиции Республики Марий Эл;

Перечень должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл и должностей работников в Министерстве юстиции Республики Марий Эл, для исполнения должностных обязанностей по которым, связанных с постоянными служебными поездками, существует необходимость использования личного транспорта, и при замещении которых государственным гражданским служащим Республики Марий Эл и работникам выплачивается компенсация за использование ими личного транспорта в служебных целях и возмещаются расходы, связанные с его использованием;

Порядок прохождения испытания государственным гражданским служащим Республики Марий Эл при  назначении на должность государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве юстиции Республики Марий Эл;
план аппаратной правовой учебы в Министерстве юстиции Республики Марий Эл на 2 полугодие 2014 г.:
должностной регламент руководителя аппарата мирового судьи;

должностной регламент секретаря судебного заседания;

должностной регламент секретаря мирового судьи.

Регулярно вносились изменения в правовые акты министерства 
в связи с изменениями в действующем законодательстве, организационно-штатными мероприятиями. 
Подготовлены проекты:

указа Главы Республики Марий Эл «О внесении изменений 
в некоторые указы Президента Республики Марий Эл»;

указа Главы Республики Марий Эл «Вопросы Министерства юстиции Республики Марий Эл»;

постановления Правительства Республики Марий Эл «О внесении изменений в постановление Правительства Республики Марий Эл 
от 29 августа 2011 г. № 270».
С целью формирования кадрового состава министерства организовано проведение 4 конкурсов на замещение вакантных должностей в аппаратах мировых судей.  
Кадровый состав министерства на 1 июля 2014 г. характеризовался следующими показателями:

Фактическая численность сотрудников - 170 человек, в том числе 
1 человек замещал государственную должность Республики Марий Эл, 140 человек - должности гражданской службы Республики Марий Эл (далее – гражданская служба), 29 человек – должности, не являющиеся должностями гражданской службы. 
Из численности лиц, замещающих государственные должности 
и должности гражданской службы: 

126 человек или 89 % - женщины, 15 человек или 11 % - мужчины.
140 человек (99,3 %) имеют высшее образование, 1 человек 
(0,7 %) - неоконченное высшее образование. Из числа лиц с высшим образованием 131 человек (94 %) - юристы;

в возрасте до 30 лет  -  46 человек (33  %), в возрасте от 31 года 
до 50 лет – 85 человек (60 %), в возрасте старше 51 года – 
10 человек  (7 %);

имеют стаж гражданской службы до года 14 человек (10%), 
от 1 года до 5 лет – 46 человек (33 %, от 5 до 
10 лет – 40  человек или 28 %, от 10 до 15 лет – 23 человек или 16 %, более 15 лет – 18 человек или 13 процентов.
За полугодие сменилось 13 государственных гражданских служащих (9% от их фактической численности), из них 7 человек (54% от числа уволенных) пребывали в должности менее года. Из числа работников уволилось 3 человека (10 % от их фактической численности). 
В целях снижения текучести кадров проводится следующая работа: внедрен механизм наставничества, поводится вводный тренинг для новых работников министерства и аппаратов мировых судей, утверждены в новой редакции должностные регламенты гражданских служащих в аппаратах мировых судей, практикуется привлечение к работе непосредственно в аппаратах мировых судей работников канцелярий у мировых судей.

Осуществлялось ведение Реестра государственных гражданских служащих Республики Марий Эл (далее – реестр), в том числе по  формированию Реестра по новым учетным формам с 1 апреля 2014 г.  
Подготовлено проведение аттестации 7 человек.

Подготовлены документы на присвоение классных чинов по результатам квалификационного экзамена 17 гражданским служащим, без сдачи квалификационного экзамена - 25 государственным гражданским служащим. 

Проведены 9 проверок достоверности сведений,  представленных гражданами, претендующими на замещение должностей государственной службы, 13 проверок соблюдения государственными гражданскими служащими установленных ограничений и запретов.

Проводилась работа с кадровым резервом министерства. 
За полугодие в кадровый резерв зачислено 14 человек и исключено из него 10 человек. На 1 июля 2014 г. в кадровом резерве состояло
44 человека, в том числе 19 граждан и 25 гражданских служащих. 

Реализовано право на должностной рост у одного гражданского служащего в аппарате мировых судей (от секретаря судебного заседания до руководителя аппарата мирового судьи). 
В отчетный период уведомления о намерении выполнять гражданскими служащими иной оплачиваемой работы не поступали.

1 человек прошел обучение по вопросам организации гражданской обороны.
На базе Института повышения квалификации и переподготовки кадров ФГБОУ ВПО «Марийский государственный университет» 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 
102 гражданскими служащими сведений о доходах, расходах,
об имуществе и обязательствах имущественного характера за 2013 год. Сведения  о доходах размещены на сайте министерства.  Проведена сверка сведений о доходах, представленных гражданскими служащими за 2013 год, с аналогичными сведениями, представленными за 2012 год.

Подготовлены документы для награждения одного сотрудника Почетной грамотой Правительства Республики Марий Эл и Грамотой Совета судей Республики Марий Эл, поощрения одного сотрудника  Благодарностью Главы Республики Марий Эл. 


По фактам ненадлежащего исполнения служебных обязанностей государственными гражданскими служащими в аппаратах мировых судей организовано проведение 4 служебных проверок. 
К дисциплинарной ответственности привлечен 1 человек. 

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 80 студентов образовательных организаций высшего образования. 
Подготовлены проекты:

555 приказов министерства, в том числе:

87 приказа по основной деятельности; 

15 приказов по административно-хозяйственной деятельности, 

181 приказ по личному составу (о приеме, переводе, увольнении, поощрении, премировании); 

272 приказа по личному составу (о командировках, отпусках, взысканиях);

73 служебных контрактов, 2 трудовых договоров, 
более 250 дополнительных соглашений к служебным контрактам и трудовым договорам. 

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. 

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 699 заявлений.

Велся учет служебных командировок, оформлены 
25 командировочных удостоверений. 

Выдано 20 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:
осуществлялись прием и регистрация входящей корреспонденции (3928 ед.),  регистрация и отправка исходящей корреспонденции
(4697 ед.), регистрация обращений граждан (13 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.

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

Отделом оказывалась консультативная помощь сотрудникам министерства по вопросам деятельности отдела. 
Рассмотрено 3 обращения граждан, 2 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 целях реализации предложения по улучшению деятельности отдела, указанных в отчете отдела за 2013 год,  с января 2014 г.
внедрен механизм наставничества в Министерстве юстиции Республики Марий Эл. 

Основные задачи отдела на 2 полугодие 2014 г.:

1. Подготовка к проверке соблюдения требований законодательства по вопросам государственной гражданской службы в Министерстве, проводимой управлением государственной гражданской службы, кадровой работы и государственных наград Главы Республики Марий Эл во втором полугодии 2014 г.

2. Обеспечение контроля за соблюдением графика отпусков сотрудников министерства.

3. Налаживание работы по созданию актуальных редакций приказов министерства.
Начальник отдела кадровой работы

и делопроизводства 

   
  
                             И.А.Соловьева 

 «___» июля 2014 г.

