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Обобщение работы

отдела кадровой работы и делопроизводства 
Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл 

за первое полугодие 2019 года
В первом полугодии 2019 года отделом кадровой работы 
и делопроизводства Министерства внутренней политики, развития местного самоуправления и юстиции Республики Марий Эл (далее – отдел, Министерство) выполнялись функции, предусмотренные положениями о Министерстве и об отделе.

1. В части кадрового обеспечения деятельности Министерства 
В  целях реализации положений трудового законодательства, законодательства о государственной гражданской службе 
и о противодействии коррупции разрабатывались  проекты  приказов Министерства по основной деятельности, включая приказы, носящие нормативных характер. Регулярно вносились изменения в правовые акты Министерства в связи с изменениями в действующем законодательстве, организационно-штатными мероприятиями. 

 С целью формирования кадрового состава Министерства организовано проведение 7 конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Республики 
Марий Эл (далее – гражданская служба). В конкурсах приняли участие 18 человек. 

Кадровый состав Министерства на 1 июля 2019 г. характеризовался следующими показателями:
штатная численность – 176 штатных единиц;

фактическая численность - 173 человека, в том числе 1 человек замещал государственную должность, 151 человек - должности гражданской службы, 21 человек – должности, не являющиеся должностями гражданской службы;
из численности лиц, замещающих государственную должность 
и  должности гражданской службы: 

131 человек (86 %) - женщины, 21 человек (14 %) - мужчины;

152 человек (100%) имеют высшее образование, из них 
139 человек (91 %) – юридическое. 37 человека или каждый четвертый имеют два и более высших образования;

в возрасте до 30 лет – 31 человек (20 %), в возрасте от 31 года 
до 40 лет – 67 человек (44 %), от 41 до 50 лет – 41 человек (27 %), 
в возрасте старше 51 года – 13 человек (9 %). Средний возраст служащих– 37 лет;

имеют стаж государственной службы до года 18 человек (12 %), 
от 1 года до 5 лет – 26 человек (17 %), от 5 до 10 лет – 34 человека 
(22 %), от 10 до 15 лет – 35 человек (23 %), более 15 лет – 
39 человек (26 %).
Сменилось 22 государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие), что составляет 14 % от штатной численности. 20 человек уволены по собственной инициативе (91 %), 2 человек – 
в связи с истечением срока действия срочного служебного контракта 
(9 %). 
Осуществлялось ведение реестра гражданских служащих 
в электронном виде. 
Организовано проведение аттестации 30 гражданских 
служащих. Подготовлены документы на присвоение классных чинов 
без сдачи квалификационного экзамена 20 гражданским служащим 
и 1 гражданскому служащему по результатам такого экзамена. 

10 гражданским служащим, впервые поступившим 
на гражданскую службу, назначены наставники. Организована подготовка планов наставничества и отчетов по итогам его завершения. 
Проведено 20  проверок достоверности сведений,  представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы.

Проводилась работа с кадровым резервом Министерства. 
На 1 июля 2019 г. в кадровом резерве состоит 41 человек, в том числе 
11 граждан и 20 гражданских служащих. 

В отчетный период поступило 9 уведомлений о намерении гражданскими служащими выполнять иную оплачиваемую работу, 
12 сообщений работодателей о заключении трудовых договоров 
с гражданами, замещавшими должности государственной службы. 
Все они рассмотрены в установленном порядке. 

В одном случае информация о нарушении работодателем  срока направления сообщения о заключении с трудового договора с бывшим гражданским служащим направлена в Прокуратуру города Йошкар-Олы (по месту нахождения работодателя). 

Организована профессиональная переподготовка 2 мировых судей. 

В рамках аппаратной правовой учебы подготовлено проведение 
2 занятий. 

Разработана Программа Министерства по профессиональному развитию государственных гражданских служащих на 2019-2021 годы,  осуществлялся контроль за разработкой и выполнением гражданскими служащими индивидуальных планов профессионального развития.  

Организована работа по пересмотру должностных регламентов гражданских служащих в соответствии с Методическим инструментарием по установлению квалификационных требований для замещения должностей государственной гражданской службы, разработанным Минтрудом России. 

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 
гражданскими служащими сведений о доходах, расходах,
об имуществе и обязательствах имущественного характера за 2018 год. Всего справки о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера поданы 1 лицом, замещающим государственную должность, и 65 гражданскими служащими, в том числе на 100 членов семьи. Расхождения в имущественном положении выявлены у 18 гражданских служащих. Всеми ими представлены подтверждающие документы. Сведения  о расходах представлены 
1 гражданским служащим. Факты не представления сведений о расходах в случаях приобретения имущества, сумма сделок по которым превышает общий доход гражданского служащего и его супруга (супруги) за последние три года, не установлены. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера размещены на официальном сайте Министерства. Случаев отказов 
от представления сведений, а также иных нарушений при их подаче, 
не было.
Осуществлен прием сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать. Такие сведения были поданы 20 гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы, 
и 164 гражданскими служащими.

Обеспечен прием отчетов о профессиональной служебной деятельности гражданских служащих за 2018 год. 
В первом полугодии 2019 года 2 гражданских служащих поощрены Благодарностью Главы Республики Марий Эл, 1 гражданский служащий - Благодарностью Министерства, 1 гражданский служащий награжден Почетной грамотой Министерства. 

По фактам ненадлежащего исполнения должностных обязанностей организовано проведение 8 служебных проверок. По итогам служебных проверок 6 гражданских служащих депремированы. Материалы трех служебных проверок направлены в Прокуратуру Республики Марий Эл. 

Отдел занимался организацией производственной, учебной, учебно-ознакомительной и преддипломной практики, стажировки 
59 студентов образовательных организаций высшего образования. 
Подготовлены проекты:

600 приказов Министерства, в том числе  67  приказов 
по основной деятельности, 257 приказов по личному составу (о приеме, переводе, увольнении, поощрении, премировании), 276 приказов 
о командировках, отпусках, взысканиях;

26 служебных контрактов, 6 трудовых договоров, 
более 50 дополнительных соглашений к служебным контрактам 
и трудовым договорам. 

Обеспечивалось ознакомление сотрудников с приказами Министерства и иными документами.

Составлялась и своевременно представлялась в управление государственной гражданской службы, кадров и государственных наград Главы Республики Марий Эл, Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Республике 
Марий Эл – Маристат, органы службы занятости населения кадровая отчетность, в Управление Главы Республики Марий Эл 
по профилактике коррупционных и иных правонарушений – отчетность по противодействию коррупции.
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 578  заявлений.
Выдавались справки и копии документов, связанных с работой 
в Министерстве (выдано 37 таких документов).                                         
Оформлено и выдано 27 служебных удостоверений. 
Велась работа по воинскому учету граждан. 

Проводилась работа по формированию базы данных 
в  информационной системе персональных данных «Парус – Бюджет 7: Кадры государственной гражданской службы. Реестр государственных гражданских служащих», размещению информации на Федеральном портале государственной службы и управленческих кадров. 

2. В части документационного обеспечения деятельности Министерства

Разработана номенклатура дел Министерства на 2019 год. 

В отчетный период в Министерство поступил 5361 документ, направлено из Министерства 3822 документа. Общий документооборот составил 9183 документов, что практически на уровне аналогичного периода 2018 года (10040 документов). 

Проводилось ежеквартально обобщение работы с обращениями граждан, объединений граждан и юридических лиц (далее – обращения). В отчетный период поступило 84 обращения (82 письменных 
и 2 устных). Для сравнения, в первом полугодии 2018 года поступило 103 обращения (93 письменных и 10 устных). Составлялась 
и своевременно представлялась в Администрацию Главы Республики Марий Эл отчетность по обращениям. Отделом рассмотрено 
7 письменных обращений граждан. При рассмотрении обращений соблюдены сроки, установленные  Федеральным законом от 2 мая 
2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

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 
из Администрации Главы Республики Марий Эл, заверенных электронной цифровой подписью, а также электронный документооборот с органами исполнительной власти, предприятиями, организациями, мировыми судьями и их аппаратами, гражданами. 

Отделом оказывалась консультативная помощь сотрудникам Министерства в рамках полномочий отдела.

___________________
