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Обобщение работы 

отдела кадровой работы и делопроизводства 
Министерства юстиции Республики Марий Эл за 2015 год
В 2015 году отделом кадровой работы и делопроизводства Министерства юстиции  Республики Марий Эл (далее – отдел, Министерство) осуществлялось кадровое обеспечение деятельности Министерства, в том числе аппаратов мировых судей, обеспечивалось функционирование системы делопроизводства.

В целях реализации положений статьи 44 Федерального закона 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», определяющей  полномочия кадровой службы на государственной гражданской службе (далее – гражданская служба), отделом вносились предложения о реализации положений законодательства о гражданской службе. Так отделом внесены 
на рассмотрение представителя нанимателя проекты Перечня 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, Перечня 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, новых редакций Перечня должностей 
в Министерстве юстиции Республики Марий Эл, в наибольшей степени подверженных риску коррупции; Перечня 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, Положения об аттестационной комиссии Министерства юстиции Республики Марий Эл, Положения о жилищной комиссии Министерства юстиции Республики Марий Эл. Перечисленные документы впоследствии утверждены приказами Министерства. Таким образом, все вопросы прохождения гражданской службы в Министерстве в настоящее время урегулированы правовыми актами. 

Всего в 2015 году подготовлены проекты: 706 приказов Министерства, в том числе 112 приказов по основной деятельности, 
из которых 19 приказов носили нормативный характер и прошли 
в установленном порядке государственную регистрацию, 25 приказов 
по административно-хозяйственной деятельности, 569 приказов 
по личному составу; 46 служебных контрактов, 13 трудовых договоров, 
125 дополнительных соглашений к служебным контрактам и трудовым договорам. При подготовке проектов приказов Министерства обеспечивалось соблюдение требований трудового законодательства и законодательства о гражданской службе. В тоже время при подготовке проектов приказов об отпусках сохранялись такие проблемы как нарушения сотрудниками сроков подачи заявлений на представление отпусков, что влекло за собой нарушение нормы статьи 123 Трудового кодекса Российской Федерации об извещении о времени начала отпуска не позднее чем за две недели до его начала.
Во исполнение Указа Главы Республики Марий Эл от 2 февраля 2015 г. № 18 «Об оптимизации структуры органов исполнительной власти и численности государственных гражданских служащих Республики Марий Эл» отдел участвовал в реорганизации Отдела записи актов гражданского состояния Республики Марий Эл путем его присоединения к Министерству. В этих целях, проведена работа по переводу сотрудников Отдела записи актов гражданского состояния Республики Марий Эл в Министерство. При этом не было допущено нарушений их законных прав. Подготовлены проекты указа Главы Республики Марий Эл «Вопросы Министерства юстиции Республики Марий Эл», устанавливающего новую штатную численность Министерства, Положения об отделе записи актов гражданского состояния  Министерства юстиции Республики Марий Эл, должностных регламентов государственных гражданский служащих в отделе ЗАГС и должностной инструкции эксперта этого отдела. Названные документы подписаны соответствующими руководителями.
Кроме того, в целях повышения эффективности деятельности Министерства, разработаны и утверждены приказами Министерства   Распределение обязанностей между министром юстиции Республики Марий Эл (далее – министр) и его заместителями, должностные регламенты заместителей министра.
С целью формирования кадрового состава Министерства  
и аппаратов мировых судей организовано проведение 6 конкурсов 
на замещение вакантных должностей и 14 конкурсов на включение 
в кадровый резерв. Конкурсные процедуры в Министерстве в 2015 году прошли 69 гражданских служащих и граждан. Результаты проведенных в Министерстве конкурсов не обжаловались. 
Кадровый состав Министерства, на 1 января 2016 г. характеризуется следующими показателями.
Штатная численность сотрудников – 183 ед. Фактическая численность - 178 человек, в том числе 1 человек замещал государственную должность Республики Марий Эл, 150 человек - должности гражданской службы, 27 человек – должности, не являющиеся должностями гражданской службы. 

Из численности лиц, замещающих государственную должность
и должности гражданской службы: 

134 человек или 88,7 % - женщины, 17 человек или 11,3 % - мужчины;
151 человек (100 %) имеют высшее образование. Из числа лиц 
с высшим образованием 138 человек (91 %) - юристы;

в возрасте до 30 лет - 47 человек (31  %), в возрасте от 31 года до 50 лет – 95 человек (63 %), в возрасте старше 51 года – 9 человек  (6 %). Средний возраст – 35 лет;

имеют стаж гражданской службы до года 9 человек (6 %), от 1 года до 5 лет – 40 человек (26,5 %), от 5 до 10 лет – 48  человек (32 %), 
от 10 до 15 лет – 34 человека (22,5 %), более 15 лет – 20 человек или 13 процентов.
По сравнению с 2014 годом текучесть кадров сократилась 
на 30 процентов. За год сменилось 17 государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие) или 11 % от их фактической численности. При этом 14 человек (82 %) уволены по собственной инициативе, 3 человека (18%) - в связи с истечением срока действия срочного служебного контракта. 
Проводилась работа по формированию и использованию кадрового резерва Министерства. На 1 января 2016 г. в кадровом резерве состоят 64 человека, в том числе 29 граждан и 35 гражданских служащих. В течение года назначены на должности гражданской службы из кадрового резерва 8 человек. 

Реализовано право на должностной рост у 6 гражданских служащих, в том числе у 3 гражданских служащих в аппарате Министерства и 3 гражданских служащих в аппаратах мировых судей. 

Осуществлялось ведение Реестра гражданских служащих 
в электронном виде, формирование электронной базы данных 
на гражданских служащих в программе «Парус – Бюджет 7: Кадры государственной гражданской службы. Реестр государственных гражданских служащих». 
Организовано и обеспечено проведение аттестации гражданских служащих, которую в отчетный период прошли 48 человек. В этот же период сдали квалификационный экзамен на присвоение классного чина 3 гражданских служащих. Без сдачи квалификационного экзамена классные чины присвоены 66 гражданским служащим. 

Проведены 64 проверки достоверности сведений,  представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы. По результатам проверки наличия (отсутствия) ограничения для поступления на гражданскую службу, связанного с осуждением гражданина к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности гражданской службы, по приговору суда, вступившему в законную силу, а также в случае наличия не снятой или не погашенной в установленном федеральным законом порядке судимости, из ИЦ МВД поступил ответ о наличии информации в отношении одного гражданина, подавшего документы для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв. Данный гражданин по информации ИЦ МВД должен был лично обратиться 
за соответствующей справкой, о чем гражданин был письменно информирован Министерством. В итоге гражданин представил заявление об отказе от участия в конкурсе. В остальных случаях в ходе проверок факты представления недостоверных сведений и наличия ограничений для поступления на гражданскую службу не установлены.  

Организовано наставничество в отношении 11 гражданских служащих. Необходимо отметить, что в организации наставничества имеются проблемы. Зачастую наставничество носит формальный характер, и не реализовало себя как действенный механизм 
повышения уровня профессиональной подготовки новых сотрудников. Целесообразно организовать заслушивание наставников, лиц, осуществляющих контроль за наставничеством, на оперативных совещаниях, семинарах, а также ввести методы поощрения 
за эффективное наставничество. 
С целью повышения профессионального уровня гражданских служащих организовано обучение на курсах повышения квалификации 
в рамках государственного заказа на дополнительное профессиональное образование 62 гражданских служащих, в том числе 51 гражданского служащего в аппаратах мировых судей. На базе ФГБОУ ВПО «Марийский государственный университет»  организовано повышение квалификации 10 мировых судей.  В семинарах в ФГБОУ ВПО «Марийский государственный университет» приняли участие 7 человек. Один гражданский служащий и один работник прошли обучение 
по вопросам охраны труда. 
В рамках аппаратной правовой учебы сотрудников Министерства (далее – учеба) проведено 12 занятий. В практику учебы в 2015 году активно внедрено приглашение для выступлений по заявленным темам представителей государственных органов и организаций – специалистов в той или иной области. Отделом разработаны планы учебы 
на 2 полугодие 2015 года и на 1 полугодие 2016 года. При проведении аппаратной  правовой учебы возникают такие проблемы как низкая активность отделов при планировании тематики занятий, попытками уклонения сотрудников от участия в учебе. 

В целях противодействия коррупции для рассмотрения на заседании коллегии Министерства подготовлен вопрос «О принимаемых мерах по предупреждению коррупции», разработаны и доведены до сведения гражданских служащих Методика выявления конфликта интересов на государственной гражданской службе Республики 
Марий Эл в Министерстве юстиции Республики Марий Эл,  Памятка по предоставлению сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственными гражданскими служащими Республики Марий Эл в Министерстве юстиции Республики Марий Эл. Случаи неисполнения гражданскими служащими запретов, ограничений, правил служебного поведения, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов в связи с исполнением ими служебных обязанностей не выявлены. Уведомления о фактах обращений к гражданским служащим в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений не поступали. В ходе служебных проверок факты коррупционных правонарушений также не выявлены. В ходе обобщения работы по рассмотрению обращений граждан, объединений граждан и юридических лиц проверяется наличие информации о фактах коррупции со стороны сотрудников Министерства. Такие факты не установлены
Обеспечен прием сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. За 2014 год такие сведения были поданы 107 гражданскими служащими, в том числе на 138 членов семей. При этом сохранялось невнимательное отношение отдельных гражданских служащих к заполнению справок. В связи с чем они возвращались на доработку. Так не заполнялись все необходимые графы, реквизиты документов, являющихся основанием для приобретения в собственность какого-либо имущества, адреса банков или иных кредитных организаций и т.д. Сверка сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими за 2 последних года, выявила расхождения 
в сведениях, поданных 22 гражданскими служащими. По фактам расхождений запрошены письменные объяснения с приложением копий подтверждающих документов. Факты представления недостоверных, неполных сведений не установлены.

Осуществляется контроль за соблюдением гражданскими служащими, уволенными с гражданской службы, ограничений в случае трудоустройства в других организациях, отдельные функции государственного управления которых входили в их должностные обязанности. С увольняющимися лицами проводилась беседа 
о необходимости сообщения работодателю по новому месту работы 
о замещении ими в период работы в Министерстве должности гражданской службы.  Каждый увольняющийся под роспись знакомился 
с Памяткой государственному гражданскому служащему Республики Марий Эл в Министерстве юстиции Республики Марий Эл, планирующему увольнение с государственной гражданской службы Республики Марий Эл.  В отношении 5 человек получены сообщения 
об их трудоустройстве на другую работу. Необходимости рассмотрения данных сообщений на заседании комиссии по соблюдению требований 
к служебному поведению государственных гражданских служащих Республики Марий Эл и урегулированию конфликта интересов не возникло. В отчетный период заседания данной комиссии по иным основаниям также не проводились. 


Подготовлены документы для присвоения почетного звания 
«Заслуженный работник государственной службы Республики 
Марий Эл» 2 гражданским служащим, для поощрения 7 гражданских служащих Почетной грамотой и Благодарностью Государственного Собрания Республики Марий Эл,  4 гражданских служащих – Почетной грамотой Администрации Главы Республики Марий Эл, 1 гражданского служащего – Почетной грамотой Министерства юстиции Республики Марий Эл, 12 гражданских служащих - Благодарностью Министерства юстиции Республики Марий Эл.  

По фактам ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, нарушений гражданскими служащими служебной дисциплины проведено 16 служебных проверок, что в 2 раза больше чем в 2014 году. Проверяемые факты совершения гражданскими служащими дисциплинарных проступков, в основном, касались нарушений в ведении судебного делопроизводства, отсутствия дел 
в архивах у мировых судей, нарушений сроков проведения правовой экспертизы муниципальных нормативных правовых актов, нарушений служебной дисциплины. Информация, явившаяся основанием для проведения служебных проверок, не подтвердились лишь в 3 случаях. Наибольшее количество служебных проверок проведено в аппарате мирового судьи судебного участка № 27 Медведевского судебного района (5 служебных проверок), что связно со сменой секретарей 
в аппарате мирового судьи, отсутствием у новых сотрудников опыта 
и знаний в профессиональной деятельности. Материалы одной служебной проверки направлены в прокуратуру Республики Марий Эл. В связи с этим, целесообразно рассмотреть результаты служебных проверок на семинарах с работниками аппаратов мировых судей 
в 2016 году. По итогам служебных проверок 3 гражданских служащих привлечены к дисциплинарной ответственности (при этом один гражданский служащий дважды), 9 человек депремированы. К иным видам ответственности, в том числе к материальной ответственности, сотрудники Министерства не привлекались. 

Проведена работа по направлению абитуриентов в  порядке целевого приема в ФГБОУ ВПО «Марийский государственный университет» по специальности «Юриспруденция». С данной образовательной организацией заключен трехсторонний договор на обучение одного человека. Также в 2015 году обеспечено трудоустройство одного выпускника ФГБОУ ВПО «Марийский государственный университет», обучавшегося по целевому направлению от Министерства. Отдел занимался организацией производственной, учебно-ознакомительной и преддипломной практики 61 студента высших учебных заведений в отделах Министерства и в аппаратах мировых судей. 
Составлялась  и своевременно представлялась в управление государственной гражданской службы, кадровой работы и государственных наград Главы Республики Марий Эл, Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Республике Марий Эл – Маристат, органы службы занятости населения кадровая отчетность (по итогам месяца, квартала, полугодия, 2014 года), в секретарит Заместителя Правительства Республики Марий Эл Кравченко А.Г. – отчетность по противодействию коррупции (оперативная, по итогам квартала, полугодия, 2014 года), 
в отдел по работе с обращениями граждан управления общественных связи и информации  Главы Республики Марий Эл – полугодовая отчетность по обращениям граждан. 

Организовано прохождение 137 гражданскими служащими ежегодной диспансеризации. 
Осуществлялось ведение личных дел сотрудников, трудовых книжек и личных карточек. Отслеживался стаж 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. Начальником отдела регулярно проверялось ведение трудовых книжек на предмет своевременности и правильности внесения в них записей. Записи в трудовые книжки вносятся своевременно, формулировки в них соответствуют действующему трудовому законодательству и законодательству о гражданской службе. 
Осуществлялась рассмотрение заявлений сотрудников, связанных 
с реализацией трудовых отношений, всего в отчетный период поступило 1327 заявлений. Выдана 31 копия документов, связанных 
с прохождением гражданской службы и работой в Министерстве. Сотрудникам Министерства выдано 112 служебных удостоверений. 
Велась работа по воинскому учету и бронированию граждан. Проведена сверка данных с военными комиссариатами Республики Марий Эл по лицам, пребывающих в запасе, направлялись сведений 
в отделы военных комиссариатов Республики Марий Эл об изменениях в составе военнообязанных, годовая отчетность. На воинском учете состоят 28 сотрудников Министерства. Из их числа забронировано 
2 человека. 

Отделом оказывалась консультативная помощь сотрудникам Министерства по вопросам деятельности отдела. Для размещения на странице «Минюст разъясняет» сайта Министерства подготовлено 
6 информационных материалов.
Проведены обобщения: работы отдела за 2014 год 
и за 1 полугодие 2015 года; практики осуществления кадрового обеспечения деятельности мировых судей в Республике Марий Эл в 2014 году; работы по присвоению государственным гражданским служащим классных чинов государственной гражданской службы  Республики Марий Эл; выполнения индивидуальных планов профессионального развития государственными гражданскими служащими; работы по ведению приема граждан, обеспечению рассмотрения устных и письменных обращений граждан; деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Республики Марий Эл и урегулированию конфликта интересов; деятельности отдела по соблюдению законодательства Российской Федерации в области персональных данных; практики проведения служебных проверок в Министерстве; работы по организации наставничества на государственной гражданской службе в Министерстве; результатов проверок достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы.


 Работники отдела принимали участие в договорной работы 
в части заключения государственных контрактов и договоров на дополнительное профессиональное образование мировых судей и гражданских служащих, проведение диспансеризации и государственное страхование гражданских служащих.

В части документационного обеспечения деятельности Министерства разработан проект номенклатуры дел Министерства 
на 2015 год. Осуществлялись прием и регистрация входящей корреспонденции (9903 ед.),  регистрация и отправка исходящей корреспонденции (7240 ед.), регистрация обращений граждан 
(59 обращений). Отправлялась исходящая корреспонденции. Поддерживался электронный документооборот с Администрацией Главы Республики Марий Эл с применением электронно-цифровой подписи, с органами исполнительной власти, предприятиями, организациями, судебными участками. Осуществлялась расшифровка полученных документов и формирование отчета о подтверждении получения электронных документов из Администрации Главы  Республики Марий Эл, заверенных электронной цифровой подписью. Осуществлялись изготовление ксерокопий документов, отправка документов посредством факсимильной связи, заказной почтовой корреспонденции. 

Осуществлялась регистрация приказов Министерства, 
мониторинг приказов на предмет необходимости внесения в них изменений, ознакомление с приказами, в том числе с нормативными, сотрудников Министерства под роспись в листах ознакомления. 
Проведены проверки ведения делопроизводства в отделах Министерства. Проверки показали неплохую организацию делопроизводства в отделе финансирования и бухгалтерского учета, отделе правовой экспертизы, отделе регистра муниципальных нормативных правовых актов, организационном отделе, в которых выявлены незначительные замечания, которые оперативно устранены. Проверка в отделе материально-технического обеспечения выявила, что, исходя из действовавшей на день проверки номенклатуры дел отдела, не были задокументированы все направления деятельности отдела. В мае 2015 г. в ходе подготовки новой номенклатуры дел Министерства раздел номенклатуры дел «Отдел материально-технического обеспечения» полностью переработан. Также выявлены такие недостатки, как нарушение своевременности рассмотрения документов в отделе, не обеспечение порядка в хранении документов, представление на подпись руководству Министерства документов, оформленных с нарушением Инструкции по делопроизводству в Министерстве. По итогам проверки ведения делопроизводства в отделе записи актов гражданского состояния было предложено пересмотреть номенклатуру дел отдела, определить статус архива отдела и рассмотреть возможность передачи сотрудникам отдела, осуществляющим служебную деятельность в архиве, полномочий по приему и регистрации запросов государственных органов и заявлений граждан, подписанию архивных справок и извещений об отсутствии актовых записей, проработать возможность изменения настроек системы персональных данных «Находка ЗАГС» в целях ее приведения в соответствие со структурой Министерства юстиции Республики Марий Эл, разработать Порядок работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, в Министерстве, в котором определить способы пересылки таких документов, провести соответствующую учебу с лицами, работающими с документами с пометкой «ДСП». Из предложенных мероприятий только пересмотрена номенклатура дел отдела. 
Ежеквартально проводилось обобщение работы с обращениями граждан. Непосредственно отделом рассмотрено 11 обращений граждан, 10 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 предложений, указанных в отчете отдела за первое полугодие 2015 год, взяты на контроль вопросы соблюдения графика отпусков сотрудников Министерства, организована диспансеризации гражданских служащих, обеспечено исполнение государственного заказа Республики Марий Эл на дополнительное профессиональное образование государственных гражданских служащих Республики Марий Эл на 2015 год.

Основные задачи отдела на первое полугодие 2016 года:


1. Организация работы по своевременной подаче гражданскими служащими сведений о доходах, расходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера за 2015 год. 

2. Организация дополнительного профессионального образования мировых судей в форме переподготовки и повышения квалификации, гражданских служащих в форме повышения квалификации. 

3. Повышение эффективности наставничества на гражданской службе.

Начальник отдела 
   
  
                                       И.А.Соловьева 

