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Согласовано                                                                                                                                                                      Утверждаю

Заместитель Мэра района по правовой                                                                Мэр Шелеховского муниципального   района
и  административной работе  _____________С.М. Краснов                                                        _______________М.Н. Модин
«18»января 2018 года                                                                                                    «18»    января     2018 года                                                            
Отчет 

отдела управления персоналом о работе по Комплексному плану
за 2017 год
	№ пп
	Наименование мероприятий
	Сроки реализации
	Ожидаемый результат, 

отметка о выполнении
	Ответственный исполнитель, соисполнитель

	1. Формирование эффективной организационной структуры Администрации района, отвечающей задачам органов местного самоуправления 

	1.1
	Внесение изменений в структуру Администрации Шелеховского муниципального района
	2017 год
	Структура Администрации Шелеховского муниципального района в  течение 2017 года не изменялась.
Обеспечение соответствия численности работников Администрации Шелеховского муниципального района утвержденным нормативам.

Выполнение:
Штатные расстановки формируются ежемесячно структурными подразделениями, после проверки представляются на утверждение заместителю Мэра района по правовой и административной работе. 

Внесены изменения в  штатное расписание:

1) распоряжение  Мэра Шелеховского муниципального района от 26.01.2017 № 11 (введена техническая должность старшего инспектора в финансово-хозяйственный отдел УМИ);

2) распоряжение  Мэра Шелеховского муниципального района от 04.04.2017 № 27 (введено 2 технических должности старших инспекторов в УМИ. 1- в отдел муниципальной собственности, 1- в отдел по градостроительной деятельности)

3) Внесены изменения в штатное расписание в части изменения наименования 2 должностей в отделе по социальной поддержке населения управления по вопросам социальной сферы (распоряжение от 17.05.2017 № 41)
4) Внесено изменение в штатное расписание в связи с введением в отделе ЖКХ и экологии должности заместителя начальника отдела- заведующего сектором муниципального жилищного контроля и исключением должности заведующего сектором муниципального жилищного контроля. Распоряжение Мэра района от  25.10.2017 № 72.

5) штатное расписание на 2017 год утверждено 27.12.2017 года, распоряжение Мэра района № 95.
Численность работников Администрации Шелеховского муниципального района, исполняющих полномочия муниципального района находится в пределах утвержденного норматива.  Средняя годовая численность составила 90,81 % от нормативной численности
	Леонова А.Н.,

Соисполнители-

Борисова Н.С., Мельникова Г.Е., Софронова Л.Д., МКУ «ЦБМУ»

	1.2
	Формирование штатного расписания  Администрации Шелеховского муниципального района на 2018 год

	Декабрь, 2017 
	
	

	1.3
	Формирование штатных расстановок структурных подразделений
	ежемесячно
	
	


	
	 Внесение изменений в штатное расписание


	В течение 2017 года
	
	

	1.4
	Своевременное внесение изменений в положения об отделах, должностные инструкции, трудовые договоры работников. в соответствии с изменениями действующего законодательства либо трудовых функций работников.


	В течение 2017 года
	Обеспечение соответствия функций, исполняемых  структурными подразделениями, муниципальными служащими действующему законодательству, обеспечение трудовых прав работников.
Выполнение:
1) Прошли правовую экспертизу и утверждены:  положение о хозяйственной службе, положение о секторе закупок правового управления, положение об отделе жилищно –коммунального хозяйства и экологии, положение  об управлении по вопросам социальной сферы, положение об отделе по предоставлению гражданам субсидий  на оплату  жилья и коммунальных услуг управления по вопросам социальной сферы.

2) утверждены должностные инструкции сектора закупок отдела правого обеспечения правового управления;

3) утверждены должностные инструкции работников отдела по предоставлению гражданам субсидий  на оплату  жилья и коммунальных услуг управления по вопросам социальной сферы;

4) утверждено Положение об отделе жилищно-коммунального хозяйства и экологии:

5) утверждены должностные инструкции 2 специалистов отдела по социальной поддержке населения: главного специалиста по учету граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях, инспектора по учету  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

6) должностные инструкции работников отдела по предоставлению гражданам субсидий  на оплату  жилья и коммунальных услуг управления по вопросам социальной сферы- 3 шт.;

7) утверждены в новой редакции должностные инструкции работников отдела культуры- 3 шт.;

8)  утверждены  должностные инструкции специалистов  управления по распоряжению муниципальным имуществом (в новой редакции) -5 шт. 
9) утверждены должностные инструкции специалистов жилищно- коммунального хозяйства и экологии- 7 шт. 4)  подготовлено 40 трудовых договоров;

10) подготовлено дополнительных соглашений к трудовым договорам – 134.
	Руководители структурных подразделений совместно с отделом управления персоналом

	2. Формирование нормативной базы муниципальной службы в соответствии с федеральным и областным законодательством

	2.1
	 Мониторинг

  действующих муниципальных правовых актов, регламентирующих вопросы организации и прохождения муниципальной службы.


	В течение 2017 года
	Обеспечение соответствия муниципальных правовых актов Шелеховского района федеральному законодательству и законодательству Иркутской области.

Выполнение:
1) постановление Мэра Шелеховского муниципального района от 30.03.2017 № 41-пм «О внесении изменений в постановление Мэра Шелеховского муниципального района от 29.04.2016 № 45-пм" (в части изменения Перечня должностей муниципальных служащих, обязанных представлять сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера на членов семьи  и внесение изменений в сотав комиссии по конфликту интересов); 

2) распоряжение Мэра Шелеховского муниципального района от 20.03.2017 № 156-к»О внесении изменений в  распоряжение Мэра Шелеховского муниципального района от 11.01.2017 № 27-к» (в части изменения состава аттестационной комиссии).

3) Распоряжение Мэра Шелеховского муниципального района от 23.11.2017 № 8 –рм «О внесении изменений Мэра Шелеховского муниципального района от 07.11.2006 № 259-р» (Изменения в Правила внутреннего  трудового распорядка,  

4) Внесены изменения в график проведения аттестации (распоряжение Мэра Шелеховского муниципального района  от 21.07.2017 № 502-к

5) Постановление Мэра Шелеховского муниципального района от 17.11.2017 № 177-пм «О внесении изменений в постановление Мэра Шелеховского муниципального района от 29.04.2016 № 45-пм;
6) Постановление Мэра Шелеховского муниципального района от 26.11.2017 № 178-пм «О внесении изменений в Перечень должностей муниципальной службы Шелеховского района».
	Леонова А.Н., совместно с правовым управлением

	2.2
	Своевременное внесение изменений в муниципальные правовые акты в соответствии с изменениями  действующего законодательства


	В течение 2017 года
	
	Леонова А.Н.

	2.3
	Разработка муниципальных правовых актов, регламентирующих вопросы организации и прохождения муниципальной службы.


	В соответствии с утвержден-ным планом
	
	Леонова А.Н.

	3. Повышение эффективности деятельности и профессиональное развитие муниципальных служащих.



	3.1
	Мониторинг уровня образования и сроков повышения квалификации, обучения работников Администрации Шелеховского района с целью контроля за их служебным и профессиональным ростом.


	Ежегодно, по состоянию на начало календар-ного года
	Обеспечение контроля за соблюдением сроков  и качеством повышения квалификации, 

Соответствия муниципальных служащих  предъявляемым
квалификационным требованиям, 

продвижение муниципальных служащих по службе.

Выполнение:
С 01.01.2017 года на вышестоящие должности переведены: 4 муниципальных служащих ( Гапанцова М.А., Свидерская Т.А., Нефедова С.П., Высоких К.С.)
С 01.11.2017 года консультант  отдела правового обеспечения Любочко И.С. (переведена) назначена постоянно на должность начальника отдела правового обеспечения правового управления.

	Леонова А.Н.,

Лола Е.А.

	3.2
	Разработка предложений для внесения в план –график муниципальных закупок по обучению муниципальных служащих 
	В течение года, при наличии финансовых средств
	Обеспечение роста профессионализма и компетентности муниципальных служащих.

Выполнение:
Обучение муниципальных служащих осуществляется соответственно потребности и фактическому финансированию:

Прошли повышение квалификации с получением документа установленного образца: 6 человека (Котовщикова Н.В., Ржепко Е.А. Грицюк М.А., Кудренко Е.В., Щепина С.В., Жилина М.А.)

Без получения документов установленного образца (участие в семинарах –совещаниях) 19 человек 
Прошла повышение квалификации в сфере муниципального заказа старший инспектор- бухгалтер финансово-хозяйственного отдела управления по распоряжению муниципальным имуществом Нецветаева Ю.С.
	Леонова А.Н.

	3.3
	Организация обучения муниципальных служащих:

1) в соответствии с планом повышения квалификации  муниципальных служащих Администрации Шелеховского муниципального района;

2) в соответствии с личными планами повышения квалификации каждого муниципального служащего.
	В соответ-ствии с планом
	
	Леонова А.Н., руководители структурных подразделений

	3.4
	Организация и проведение информационно-практических семинаров по вопросам муниципальной службы, профилактики коррупции с учетом изменений действующего законодательства


	В соответ-ствии с планом
	Соблюдение требований законодательства о муниципальной службе, недопущение возникновения конфликта интересов и коррупционных проявлений.
Выполнение:

Обучающий семинар о порядке заполнения справок о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера проведен 10.03.2017 года.

Практические консультации по порядку заполнения справок о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера проводятся с каждым претендентом на замещение должностей муниципальной службы, без исключения, всего – 14 консультаций.

	Леонова А.Н.,

руководители структурных подразделений

	3.5
	Участие в обеспечении контроля за исполнительской дисциплиной муниципальных служащих Шелеховского района.


	Ежеквартально по данным отдела по контролю и делопроизводству, 

либо в порядке проведения служебных проверок
	Повышение ответственности муниципальных служащих, укрепление дисциплины.

Выполнение:
В  адрес Администрации Шелеховского муниципального района в течение 2017 года поступило 3 представления прокуратуры города Шелехова о нарушении порядка  работы с обращениями граждан, нарушении сроков исполнения материалов. Проведено 4 служебных проверки, в результате  которых 3 муниципальных служащих привлечены к дисциплинарной ответственности.

В адрес Администрации Шелеховского муниципального района поступило исковое заявление от прокуратуры города Шелехова об обязании Администрации Шелеховского муниципального района провести диспансеризацию муниципальных служащих в рамках Приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 14.12.2009 № 984-н. Представитель ОУП принял участие в судебном заседании. Решение от 11.08.2017 года. Во исполнение решения Суда направлен запрос в ОБГУЗ «Шелеховская районная больница», в ФСС по Иркутской области.  В отдел бухгалтерии направлена информация о размере денежных средств, необходимых для включения в смету Администрации Шелеховского муниципального района на 2018 год, во исполнения решения Шелеховского городского суда. Подготовлена информация для формирования технического задания,  заявка включена в план-график закупок на 2018 год.
Информации о нарушении муниципальными служащими требований к служебному поведению  в установленном порядке не поступало.
	Леонова А.Н., руководители структурных подразделений

	3.6
	Контроль за соблюдением требований к служебному поведению муниципальных служащих.
	постоянно
	
	Леонова А.Н., руководители структурных подразделений

	4. Организационно-кадровое обеспечение муниципальной службы, стимулирование мотивации муниципальных служащих, направленной на повышение профессионального уровня.



	4.1
	 Проведение

 аттестации муниципальных служащих


	В соответ-
ствии с утвержденным планом
	Обеспечение соответствия муниципальных служащих замещаемой должности муниципальной службы.

Выполнение:
Во 3  квартале 2017 года проведена аттестация муниципальных служащих. Аттестовано 12 человек из 13 человек, подлежащих аттестации, или 92,3 %. Один муниципальный служащий не аттестовался по уважительной причине.
В 4 квартале 2017 года  проведено 1 заседание аттестационной комиссии, аттестовано 4 человека, подлежащих аттестации ( 100 %).
	Леонова А.Н., Лола Е.А., аттестационная комиссия

	4.2
	Разработка и утверждение графика аттестации на 2018 год
	Декабрь 2017 года
	Выполнение:

График аттестации на 2018 год утвержден распоряжением Мэра Шелеховского муниципального района от 12.12ю2018 № 834-к.
	Леонова А.Н.

	4.3
	Проведение квалификационных экзаменов муниципальных служащих.


	По мере необходимости, в соответ-
ствии с графиком работы аттестационной комиссии
	Повышение профессиональной заинтересованности, мотивации в добросовестном и качественном исполнении должностных обязанностей.

Выполнение:

1) Муниципальные служащие в установленном порядке с заявлениями о сдаче квалификационного экзамена не обращались.

2) В течение 2017 года классные чины присвоены 29 муниципальным служащим.

3) В течение 2017 года установлены надбавки в связи с  изменения сроков прохождения муниципальной службы 12 муниципальным служащим.
Конкурс «Лучший муниципальный служащий Шелеховского района по итогам 2017 года» не проводился в связи с отсутствием финансирования.
Рженева О.С., консультант по планированию отдела экономического развития управления по экономике, приняла участие в конкурсе «Лучший муниципальный служащий Иркутской области». Признана победителем.
	Леонова А.Н., Лола Е.А.,. аттестационная комиссия

	4.4
	Контроль за сроками  прохождения муниципальной службы в соответствующем классном чине и своевременное присвоение классных чинов муниципальным служащим.


	Постоянно
	
	Леонова А.Н., Лола Е.А.

	4.5
	Контроль за сроками прохождения муниципальной службы,  своевременное установление надбавок за выслугу лет на 2018 год. 
	Декабрь 2017
	
	Леонова А.Н., Лола Е.А

	4.6
	Проведение

 конкурса «Лучший муниципальный служащий Шелеховского района» по итогам 2017 года

	Ноябрь-декабрь 2017г.
(при наличии финансовых средств)
	
	Леонова А.Н.

	4.7
	Организационное обеспечение участия муниципальных служащих Шелеховского района  во Всероссийском конкурсе на лучшее муниципальное образование в номинации «Лучший муниципальный служащий муниципального района».


	В соответствии со сроками проведения конкурса, по мере поступления информации
	
	Леонова А.Н.

	4.8
	Методическое

 руководство и оказание практической помощи по вопросам прохождения муниципальной службы работникам Администрации Шелеховского муниципального района, кадровым службам администраций поселений Шелеховского района
	В течение 2017 года
	Обеспечение единых требований к порядку прохождения муниципальной службы, организации трудовой деятельности в соответствии с действующим законодательством.

Выполнение:
Осуществляется ежедневное консультирование работников Администрации Шелеховского муниципального района и работников администраций поселений Шелеховского района.

Основные направления:

Оформление наградных документов; заполнение справок о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера; порядок заключения трудовых договоров; порядок предоставления ежегодных отпусков; оплата труда.
	Леонова А.Н.

	4.9
	Поощрение

 муниципальных служащих по итогам работы, за индивидуальные достижения, длительными сроками службы.


	В течение 2017 года
	Повышение мотивации в добросовестном и качественном исполнении должностных обязанностей.

Выполнение:
Правами Мэра Шелеховского района  за высокие показатели в труде, многолетний труд в органах местного самоуправления поощрено:

Почетной грамотой Губернатора Иркутской области  поощрен 1 работник;

Почетной грамотой Министерства физической культуры и спорта- 1 человек; 

Почетной грамотой Мэра района- 4 муниципальных служащих;

 Благодарственными письмами Мэра района 18 работников;
Знаком общественного признания «80 лет Иркутской области» награждено 4 муниципальных служащих;

Объявлена благодарность 28 муниципальным служащим 

     Осуществлён мониторинг поощрения работников Администрации Шелеховского муниципального района за последние 3 года (поощрено более 100 человек). 

Сняты дисциплинарные взыскания  за 2016 год с 23 работников.
	Леонова А.Н., руководители структурных подразделений

	4.10
	Организация

 заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и конфликта интересов в Администрации Шелеховского муниципального района.


	По мере поступления материалов
	В установленном порядке материалов для рассмотрения на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих не поступало, соответственно, заседаний комиссии не проводилось
	Леонова А.Н.

	4.11
	 Привлечение

 муниципальных служащих к участию в конкурсах на замещение должностей (включение в резерв) муниципальной службы Шелеховского района.


	По мере необходимости
	Обеспечение непрерывности, преемственности и эффективного замещения должностей муниципальной службы квалифицированными кадрами
Выполнение:
Конкурсов на замещение должностей муниципальной службы не проводилось.

При поступлении информации от высших учебных заведениях, информирование работников осуществляется путем размещения объявлений на  информационной доске.

Конкурсов на целевую подготовку в течение  3 квартала 2017 года не проводилось.


	Леонова А.Н.

	4.12
	Организация

 взаимодействия с высшими учебными заведениями по целевой подготовке специалистов (сбор и анализ предложений, информирование муниципальных служащих, иных граждан).


	В течение года
	
	Леонова А.Н.

	4.13
	Проведение конкурсов на замещение должностей (включение в резерв)

муниципальной службы.


	В течение года
	
	Леонова А.Н.

	5. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе.



	5.1
	Организация работы по предоставлению муниципальными служащими Шелеховского района сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, справок о соблюдении ограничений, предусмотренных законодательством о муниципальной службе.


	Март-апрель 2017г., для вновь принятых- до поступления на муниципальную службу
	Обеспечение соблюдения запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, исполнение требований антикоррупционного   законодательства
Выполнение:

Вновь  принятые муниципальные  служащие – 14 человека, представили справки о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и справки о размещении  общедоступных сведений  о них в сети «Интерент»;

В связи с ежегодным предоставлением справок о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера по состоянию на 30.04.2017 года 100 % муниципальных служащих представили справки о доходах,  расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера на себя и членов семьи (согласно Перечню) и справки о размещении  общедоступных сведений  о них в сети «Интернет».

Осуществлен анализ представленных справок путем сопоставления со справками о доходах, представленными по итогам 2016 года. Справки о проведенном анализе приобщены к каждому личному делу.

Согласно утвержденного Перечня, информация о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера  муниципальных служащих размещена на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района в сети «Интернет» в установленный законом срок- до 07.05.2017.
	Леонова А.Н., Лола Е.А..

	5.2
	Организация работы по предоставлению муниципальными служащими сведений о доходах, имуществе, обязательствах имущественного характера супруга(супруги), несовершеннолетних детей муниципальных служащих Шелеховского района, в соответствии с утвержденным Перечнем.

Проверка сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, соблюдении запретов и ограничений муниципальными служащими Шелеховского района
	Март-апрель 2017г., для вновь принятых- до поступления на муниципальную службу

По мере необходимости
	
	Леонова А.Н., Лола Е.А.
Леонова А.Н., Лола Е.А..


	5.3
	Размещение на официальном сайте Администрации Шелеховского муниципального района сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с установленным порядком
	Май 2017г.
	
	Леонова А.Н., Неруш А.П..

	6. Мониторинг работы отдела управления персоналом

	6.1
	 Ежеквартальный

 отчет о выполнении комплексного плана отделом управления персоналом.


	До 5 числа месяца, следующего за отчетным


	Анализ деятельности отдела управления персоналом и

оценка результатов  работы с целью повышения эффективности.
Выполнение:
Отчетная информация, истребуемая Управлением региональной политики аппарата губернатора и Правительства Иркутской области, представляется без нарушения сроков.

Статистические отчеты формы П-4(НЗ),  14-МО, 1 Т(ГМС), 2 МС представляются в утвержденные сроки.
Ежемесячная информация в ПФР предоставляется ежемесячно в срок до 10 числа каждого месяца.

Отчет о работе
отдела управления персоналом представляется ежеквартально без нарушения сроков. Текущее планирование осуществляется регулярно.
	Леонова А.Н.

	6.2
	Ежемесячное и текущее планирование работы отдела.


	До 1 числа каждого месяца,  и далее еженедельно
	
	Леонова А.Н.

	7. Совершенствование  системы внутриорганизационной культуры и коммуникаций.

	7.1
	Организация и проведение корпоративных праздников и культурно - досуговых мероприятий.


	В течение года
	Создание благоприятного морального климата в коллективе, создание комфортных условий труда.
Выполнение:

Отдел принял участие в организационном обеспечении участия работников Администрации Шелеховского муниципального района в субботнике по санитарной уборке  города;  в экологической акции по уборке территории района.
Участие в организации праздничных мероприятий, посвященных 23 февраля, 8 марта.

Организация поздравлений работников с днями рождения.

Осуществлена организационная работа по проведению Новогоднего корпоратива (приняло участие 67 человек)

Организована закупка новогодних подарков для детей работников Администрации.
	Леонова А.Н., Лола Е.А.

	8. Защита персональных данных работников Администрации Шелеховского 
муниципального района

	8.1
	Мониторинг действующего законодательства и муниципальных правовых актов в сфере защиты персональных данных.


	постоянно
	Защита прав и свобод  каждого муниципального служащего, как человека и гражданина, при обработке его персональных данных, в том числе  защиты прав на неприкосновенностью частной жизни, личную и семейную тайну.
Выполнение:

Мониторинг действующего законодательства и муниципальных правовых актов в сфере защиты персональных данных осуществляется постоянно.

Ознакомление муниципальных служащих с нормативными правовыми актами по защите персональных данных, заполнение заявлений о согласии на обработку персональных данных осуществляется при поступлении работников  на работу.
	Леонова А.Н., Лола Е.А.

	8.2
	Своевременное внесение изменений в  муниципальные правовые акты по защите персональных данных.


	По мере необходимости
	
	Леонова А.Н., 

	8.3
	Ознакомление муниципальных служащих с нормативными правовыми актами по защите персональных данных, заполнение заявлений о согласии на обработку персональных данных
	По мере необходимости
	
	Леонова А.Н., Лола Е.А.

	
В рамках текущего делопроизводства отделом подготовлено:

 25 справок с места работы по запросам муниципальных служащих;
ежемесячно ведется табель учета рабочего времени;

ежемесячно представляется отчет о работающих в ПФР;

подготовлено 80 постановлений Мэра Шелеховского муниципального района;

подготовлено 94 распоряжения по личному составу;

подготовлено 872  распоряжения по основной деятельности (с литером «к», кадры);

на всех вновь принятых оформлены личные дела, карточки Т-2 (14работников), осуществляется внесение записей в трудовые книжки работников;

в рамках осуществления наградной политики оформлено 408 Благодарственных писем Мэра Шелеховского муниципального района, 114  Почетных грамот Мэра Шелеховского муниципального района;

в рамках исполнения входящей корреспонденции по запросу Правительства Иркутской области осуществляется сбор информации с поселений Шелеховского района в части работы по противодействию коррупции, обучению муниципальных служащих и пр.

Осуществлено формирование графика дежурств работников Администрации Шелеховского муниципального района согласно плану мероприятий в день проведения муниципальных выборов 10.09.2017, в новогодние праздники,  организационное обеспечение мероприятий 9 мая.
Подготовлены представления на поощрения знаком общественного поощрения  «80 лет Иркутской области»- на 51 гражданина и 4 организации.
Осуществлена работа по  исполнению решения суда об обязательной диспансеризации муниципальных служащих: запросы в ОБГУЗ «ШРБ», ФСС, предоставление информации  в отдел бухгалтерии для включения в смету расходов на 2018 год и формирование  плана-графика закупок на 2018 год.
Работа в составе территориальной избирательной комиссии,  участие в 7 заседаниях Шелеховского городского суда, 2 заседания Иркутского областного суда;


Начальник отдела управления персоналом                                                       А.Н.Леонова
