	ПЛАН
 работы отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам
администрации Краснокамского муниципального района
на 2017 год

	№
	Основные мероприятия
	Сроки исполнения
	Отв. исполнитель
	Показатели результативности

	1
	2
	3
	4
	5

	I
	Мероприятия, направленные на предметы ведения Отдела

	1. 
	Подготовка распорядительных документов  администрации КМР
	Постоянно
	Заведующий , заместитель заведующего, ведущий специалист отдела по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам, 
 
	Разработка и реализация эффективных управленческих решений

	2. 
	Формирование и утверждение графиков ежегодных отпусков муниципальных служащих, руководителей МП, МУ и МАУ
	к 14.12.2017
	Заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам
	Качественное и своевременное формирование графика, контроль исполнения

	3. 
	Ознакомление вновь поступающих на работу с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника
	Постоянно
	Заведующий, заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Соблюдение трудового законодательства

	4. 
	Контроль использования ежегодных отпусков муниципальными служащими, состоящими на учёте в отделе кадров
	Ежеквартально
	Заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Своевременный контроль исполнения графика отпусков

	5. 
	Оформление личных дел и трудовых книжек руководителей муниципальных предприятий, учреждений и муниципальных служащих Администрации КМР
	Постоянно
	Заведующий, заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов

100%

	6. 
	Контроль за перезаключением  трудовых договоров с руководителями МП,  МУ 
	По мере необходимости
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов

100%

	7. 
	Составление Реестра муниципальных служащих 
	4-ый квартал
	Заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное выполнение программы

	8. 
	Ведение Реестра муниципальных служащих 
	Постоянно
	Заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов

100%

	9. 
	Изучение, редактирование наградных материалов на государственные, ведомственные награды РФ, подготовка постановлений на награждение грамотами, благ.письмами главы, ЗС КМР, за вклад в развитие района 
	Постоянно
	Заведующий , заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов

	10. 
	Подготовка материалов и распоряжений об установлении стажа муниципальной службы и включение в стаж иных периодов для рассмотрения на заседании комиссии по включению в стаж муниципальной службы иных периодов работы
	По необходимости
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов

	11. 
	Организация работы по проведению аттестации муниципальных служащих Администрации района
	 2 квартал
	Заведующий, заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное выполнение

поставленных задач

	12. 
	Организация работы по присвоению классных чинов муниципальным служащим Администрации 
	В течение года
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	

	13. 
	Подготовка и проведение мероприятий по профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке муниципальных служащих Администрации 
	В течение года
	Заведующий , заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное выполнение

поставленных задач

	14. 
	Организация работы по обновлению, учету и хранению должностных инструкций муниципальных служащих в соответствии с компетенцией отдела 
	В течение года
	Заведующий, заместитель  отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное выполнение

поставленных задач

	15. 
	Осуществление подготовки годовых отчетов о работе с кадрами по установленным статистическим формам (форма МС-2)
	До 10 февраля
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	не более 1 (количество возвратов на доработку)

	16. 
	Разработка и утверждение правового акта о наставничестве на муниципальной службе, О разработке памятки для лиц, впервые  поступивших на муниципальную службу
	март
	Заведующий, Заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов

 

	17. 
	Сбор сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Администрации 
	До 30 апреля
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов

 

	18. 
	Размещение на сайте сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также руководителей МКУ
	В течение 15 рабочих дней с даты окончания сбора сведений
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов



	19. 
	Сбор сведений об адресах  сайтов и или страниц сайтов в сети «Интернет», на которых размещали муниципальные служащие информацию
	До 1 апреля
	Заведующий, заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	100% представленных форм

	20. 
	Сбор информации о среднемесячной заработное плате руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров МКУ И МУП
	До 10 марта 
	Заведующий, заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	100% представленных форм

	21. 
	Размещение информации на сайте администрации района о среднемесячной заработное плате руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров МКУ И МУП
	До 1 апреля 
	Заведующий, заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов



	22. 
	Проведение и подведение итогов конкурса «Лучший муниципальный служащий»
	До 21 апреля
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Повышение престижа муниципальной службы за счет  роста профессионализма и компетентности  муниципальных служащих

	23. 
	Реализация мероприятий по охране здоровья муниципальных служащих:

- проведение медицинской диспансеризации 
	4 квартал
	Заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Сохранение и укрепление здоровья  муниципальных служащих Краснокамского муниципального района   



	24. 
	Реализация муниципальной программы «Совершенствование муниципального управления на 2017-2019гг»
	В течение года
	Заведующий. заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение показателей

	25. 
	О подготовке Новогоднего приема главы КМР
	Декабрь
	Заведующий. заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное проведение мероприятия

	        II
	Мероприятия, направленные на повышение эффективности управленческой деятельности
	
	

	26. 
	Организация сбора, обработки и анализа информации по работе с муниципальными служащими
	Постоянно
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам


	Качественное и своевременное исполнение документов

	27. 
	Осуществление мероприятий антикоррупционного законодательства по обеспечению проверки достоверности персональных данных при поступлении граждан на муниципальную службу, а также сведений о доходах, имуществе, и обязательствах имущественного характера, установленных ограничений и запретов
	Постоянно
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам, юридический отдел


	Качественное и своевременное проведение мероприятий в строгом соответствии с требованиями законодательства

	28. 
	Уточнение и внесение изменений, дополнений в  должностные инструкции муниципальных служащих
	1 квартал
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам, юридический отдел


	Качественное и своевременное исполнение документов

	29. 
	Выполнение мероприятий  по плану противодействия коррупции в КМР  
	Ежеквартально
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам, юридический отдел


	Качественное и своевременное проведение мероприятий

	30. 
	Заполнение отчётов в ИАС Пермского края
	ежеквартально
	Заместитель заведующего отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам,
	Качественное и своевременное проведение мероприятий

	31. 
	Организация конкурсов на замещение вакантных должностей и формированию кадрового резерва муниципальных служащих Администрации 
	По мере необходимости
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам
	Качественное и своевременное проведение мероприятий

	32. 
	Организация работы по воинскому учету и бронированию граждан
	По отдельному плану
	Заведующий отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам
	Качественное и своевременное проведение мероприятий

	33. 
	Проведение проверки кадрового законодательства в отраслевых органах администрации, МУ
	3 квартал
	Заведующий , заместитель отделом по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам
	Качественное и своевременное проведение мероприятий

	Обеспечение документирования организационно-распорядительной деятельности

	Обеспечение организации работы с документами в администрации района 

	27
	  Прием заявлений юридических лиц, граждан, ведение электронного документооборота, сканирование               и верификация документов
	постоянно
	Главный специалист Кордияк Н.П.

Ведущий специалист Яковлева Л.М.
	регистрационно-контрольная карточка

	28
	Подготовка материалов для аппаратного по исполнительской дисциплине
	  еженедельно
	Заместитель заведующего Благиных А.В.

Ведущий специалист Яковлева Л.М.
	информация о неисполненных служебных документах в разрезе исполнителей, обращений граждан

	29
	Редактирование исходящей корреспонденции в ИСЭД
	постоянно
	Заместитель заведующего Благиных А.В.
	письма

	30
	Отправление почтовой корреспонденции
	По мере необходимости
	Главный специалист Кордияк Н.П.
	реестр

	31
	Отчет  в Регистр по НПА
	До 9 числа каждого месяца
	Яковлева Л.М.
	информация

	32
	Отчет по обращениям граждан
	Ежеквартально, годовой
	Ведущий специалист Яковлева Л.М
	Качественное и своевременное проведение мероприятий

	32
	Регистрация, копирование , рассылка распоряжений, постановлений администрации КМР
	постоянно
	Ведущий специалист Яковлева Л.М.
	Качественное и своевременное проведение мероприятий

	Обеспечение документирования организационно-распорядительной деятельности

	По обеспечению подготовки к передаче на государственное хранение документов главы администрации района, организации работы архива администрации района

	33
	Организационная работа в ИСЭД
	постоянно 
	Жернакова О.С., Благиных А.В.
	консультации, организационная работа

	34
	Корректировка списка пользователей ИСЭД, 
	постоянно 
	Благиных А.В.
	заявки на изменения пользователей, консультации в СПП

	35
	Подготовка реестра НПА для прокуратуры
	ежемесячно
	Яковлева Л.М.
	

	36
	Направление НПА на опубликование 
	по мере поступления
	Яковлева Л.М.
	НПА

	37
	Направление НПА в ИС "Консультатнт+", Гарант, ЗС КМР
	по мере поступления
	Яковлева Л.М.
	реестр

	38
	Работа с архивом 
	постоянно
	Яковлева Л.М.
	Дела постоянного срока хранения


