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Обобщение работы

отдела кадровой работы и делопроизводства 
за 1 полугодие 2015 года
В 1 полугодии 2015 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 юстиции Республики Марий Эл (далее – Министерство):

Перечень должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве  юстиции Республики Марий Эл, исполнение обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, при назначении на которые конкурс может не проводиться;

Перечень должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве юстиции Республики Марий Эл, при замещении которых государственным гражданским служащим Республики Марий Эл запрещается открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами;

Перечень должностей в Министерстве юстиции Республики 
Марий Эл, в наибольшей степени подверженных риску коррупции;

Перечень должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве юстиции Республики Марий Эл, при замещении которых государственные гражданские служащие Республики Марий Эл обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

Положение об отделе записи актов гражданского состояния  Министерства юстиции Республики Марий Эл;

должностные регламенты заместителей министра юстиции Республики Марий Эл;

должностные регламенты государственных гражданский служащих и должностная инструкция эксперта отдела записи актов гражданского состояния;

план аппаратной правовой учебы в Министерстве на 2 полугодие 2015 г.
Регулярно вносились изменения в правовые акты Министерства 
в связи с изменениями в действующем законодательстве, организационно-штатными мероприятиями. 
Подготовлены проекты:

указа Главы Республики Марий Эл «Вопросы Министерства юстиции Республики Марий Эл» (установление штатной численности 
с учетом сокращения 1 шт. ед. в связи с оптимизацией);

указа Главы Республики Марий Эл «Вопросы Министерства юстиции Республики Марий Эл» (установление штатной численности 
с учетом присоединения Отдела записи актов гражданского состояния Республики Марий Эл).

С целью формирования кадрового состава Министерства организовано проведение 6 конкурсов на замещение вакантных должностей. В конкурсах принял участие 31 человек.
За полугодие сменилось 6 государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие), что составляет 4% от их фактической численности. Из них 4 человека уволены по собственной инициативе (57 %), 2 человека – в связи с истечением срока действия срочного служебного контракта (33 %). Из числа работников уволилось 2 человека в связи с назначением на должности государственной гражданской службы  Республики Марий Эл в Министерстве. 

Таким образом, текучесть кадров в 1 полугодии 2015 года снизилась в два раза по сравнению с аналогичным периодом прошлого года (всего в 1 полугодии 2014 года было уволено 13 человек, в том числе по собственной инициативе 12 человек). 
Осуществлялось ведение реестра гражданских служащих.  

Подготовлено проведение аттестации 30 гражданских служащих.

Подготовлены документы на присвоение классных чинов 
по результатам квалификационного экзамена 2 гражданским служащим, без сдачи квалификационного экзамена - 23 гражданским служащим. 

12 работникам аппаратов мировых судей назначены наставники.
Проведены 37 проверок достоверности сведений,  представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы.

 Проводилась работа с кадровым резервом Министерства. 
На 1 июля 2015 г. в кадровом резерве состоят 60 человек, в том числе 
23 граждан и 37 гражданских служащих. 

Реализовано право на должностной рост у одного гражданского служащего от секретаря судебного заседания до руководителя аппарата мирового судьи. 
В отчетный период поступили 2 уведомления о намерении гражданскими служащими выполнять иную оплачиваемую работу.
Организовано повышение квалификации 10 мировых судей, 
25 гражданских служащих в аппаратах мировых судей, 1 гражданского служащего в Министерстве.  

В рамках аппаратной правовой учебы организовано проведение 
6 занятий. 

Отдел принял участие в семинаре с секретарями мировых судей 
в марте 2015 г. 

         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 
107 гражданскими служащими сведений о доходах, расходах,
об имуществе и обязательствах имущественного характера за 2014 год. Сведения  о доходах размещены на сайте Министерства.  Проведена сверка сведений о доходах, представленных гражданскими служащими за 2014 год, с аналогичными сведениями, представленными за 2013 год.


Подготовлены документы для присвоения 1 гражданскому служащему почетного звания Республики Марий Эл «Заслуженный работник государственной  службы Республики Марий Эл». 

По фактам ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, нарушений гражданскими служащими служебной дисциплины проведено 10 служебных проверок (для сравнения 
в течение всего  2014 года проведено 7 служебных проверок).  

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

Проводилась работа по направлению абитуриентов в порядке целевого приема в ФГБОУ ВПО «Марийский государственный университет» по специальности «Юриспруденция». 
Отдел занимался организацией производственной, учебной, учебно-ознакомительной и преддипломной практики 17 студентов образовательных организаций высшего образования. 
Организовано прохождение диспансеризации 40 гражданскими служащими.

Подготовлены проекты:

409 приказов Министерства, в том числе  67 приказов по основной деятельности, 18 приказов по административно-хозяйственной деятельности, 147 приказов по личному составу (о приеме, переводе, увольнении, поощрении, премировании),  177 приказов по личному составу (о командировках, отпусках, взысканиях);

21 служебного контракта, 3 трудовых договоров, более 
100 дополнительных соглашений к служебным контрактам 
и трудовым договорам. 

Отдел принял участие в мероприятиях по реорганизации Отдела записи актов гражданского состояния Республики Марий Эл. 

Осуществлялось ведение личных дел сотрудников и их трудовых книжек. Отслеживался стаж гражданской службы и трудовой стаж для назначения надбавки за выслугу лет, страховой стаж для оформления листков нетрудоспособности.

Осуществлялась регистрация и рассмотрение заявлений сотрудников, связанных с реализацией трудовых отношений, всего 
в отчетный период поступило 725 заявлений.
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». 

В части документационного обеспечения деятельности Министерства проведена следующая работа.
осуществлялись прием и регистрация входящей корреспонденции (3258 ед.), регистрация и отправка исходящей корреспонденции
(3516 ед.), регистрация обращений граждан (35 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 гражданских служащих.

Рассмотрено 9 обращения граждан, 8 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 2014 год, взяты на контроль вопросы наставничества на гражданской службе, соблюдения графика отпусков сотрудников Министерства, внедрена в электронном виде форма контроля за соблюдением государственными гражданскими служащими мероприятий индивидуальных планов профессионального развития.

Начальник отдела кадровой работы

и делопроизводства 

   
  
                             И.А.Соловьева 

 «___» июля 2015 г.

