Утвержден  распоряжением
администрации Ильинского муниципального района
от 25.12.2018 №650-р
ПЛАН РАБОТЫ
ОТДЕЛА ПРАВОВОГО И КАДРОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ИЛЬИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НА2019 ГОД
 
	№
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель

	 
	Правовое обеспечение
	 
	 

	1
	Правовое обеспечение деятельности Главы муниципального образования и исполнительного распорядительного органа местного самоуправления – администрации.
	В течение года
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	2
	Подготовка предложений по разработке, изменению или отмене постановлений и распоряжений Главы Ильинского муниципального района, Администрации района.
	В течение года
	Балуева И.Г.

	3
	Разработка правовых актов, относящихся к компетенции отдела
	В течение года по мере необходимости
	Сотрудники отдела

	4
	Проведение правовой и антикоррупционной экспертизы нормативно-правовых актов и проектов нормативно-правовых актов
	В течение года
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	5
	Предоставление НПА администрации и Совета Ильинского муниципального района в отдел ведения регистра Главного правового управления Правительства Ивановской области в соответствии с законом Ивановской области № 193-ОЗ от 31.12.2008 «О регистре муниципальных правовых актов Ивановской области»
	Ежемесячно,
не позднее               10 дней со дня принятия МНПА
	Оглинда Т.В.

	6
	Оказание правовой помощи руководителям муниципальных учреждений и предприятий района, осуществление консультаций работников администрации района об изменениях законодательстве
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	7
	Разработка проектов соглашений, муниципальных контрактов и договоров с участием Главы района и  Администрации
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	8
	Составление протоколов разногласий в случае,                     если у администрации района возникли возражения                 по отдельным условиям договорных отношений.
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	9
	Подготовка проектов решений для вынесения их на рассмотрение Совета Ильинского муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции отдела
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.
Запруднова Ю.Г.
ЛевичеваН.В.

	10
	Работа с письменными обращениями граждан (прием, обработка, регистрация, своевременная передача                   для рассмотрения исполнителю, контроль                                за своевременным, полным и всесторонним рассмотрением обращений должностными лицами администрации)
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.
Запруднова Ю.Г.
 

	11
	Предоставление бесплатной юридической помощи гражданам (правовое консультирование, правовое информирование)
	Еженедельно по четвергам
	Балуева И.Г.
 

	12
	Рассмотрение писем, обращений и запросов Правительства Ивановской области, федеральных органов государственной власти и местного самоуправления, иных государственных органов, общественных объединений и организаций, подготовка по ним проектов соответствующих решений и (или) ответов по вопросам, относящимся к компетенции отдела
	По мере необходимости
	Сотрудники отдела

	13
	Представление и защита интересов Главы                            и Администрации Ильинского муниципального района        в судах всех уровней
	В течение года
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	14
	Изучение исковых заявлений, направленных в адрес Администрации района. Подготовка исковых заявлений, встречных исковых заявлений, решений о добровольном удовлетворении исковых требований, предложений                 по заключению мировых соглашений
	В течение года
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	15
	Изучение решений, определений, постановлений судов   и их обжалование в случае, если есть основания считать их незаконными и необоснованными
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	16
	Личный прием граждан
	Еженедельно по четвергам
	Балуева И.Г.

	17
	Участие в заседаниях постоянных и временных комиссий, рабочих групп, созданных при Администрации района:
	В течение года по мере необходимости
	Сотрудники отдела

	 
	межведомственная комиссии по координации работы           по противодействию коррупции при администрации
	Ежеквартально
	Балуева И.Г.

Левичева Н.В.

	 
	комиссия по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.

Левичева Н.В.

	 
	трехсторонняя комиссия по урегулированию социально-трудовых отношений
	1 раз                                   в полугодие
	Балуева И.Г.

Левичева Н.В.

	 
	конкурсная комиссия для проведения конкурсов                   на замещение вакантных должностей муниципальной службы
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.

Левичева Н.В.

	 
	аттестационная комиссия по аттестации муниципальных служащих
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.

Запруднова Ю.Г.

	 
	комиссия по бронированию
	В соответствии с планом
	Запруднова Ю.Г.

	 
	комиссия по рассмотрению материалов о присвоении звания «Почетный гражданин Ильинского муниципального района»
	По мере необходимости
	Балуева И.Г.

Запруднова Ю.Г.

	 
	комиссия по вопросам присвоения классных чинов муниципальных служащих
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

Запруднова Ю.Г.

	 
	комиссия по установлению муниципального стажа
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

Запруднова Ю.Г.

	 
	комиссия по установлению надбавки за особые условия муниципальной службы и ежемесячной премии                     по итогам работы
	ежемесячно
	Балуева И.Г.

Запруднова Ю.Г.

	 
	комиссия по реализации вопросов о социальных гарантиях граждан, проходивших муниципальную службу в органах местного самоуправления Ильинского муниципального района
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

Оглинда Т.В.

	 
	межведомственная комиссия по признанию помещения жилым, пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным                                      и подлежащим сносу или реконструкции
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

Оглинда Т.В.

	 
	межведомственная комиссия по снижению  неформальной занятости
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

	 
	межведомственная комиссия по соблюдению трудового законодательства в вопросах оплаты труда
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

	 
	межведомственная комиссия по профилактике правонарушений на территории района
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

	 
	межведомственная комиссия по обеспечению безопасности дорожного движения
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

	 
	жилищная комиссия
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

	 
	межведомственная комиссия по охране труда
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.

	18
	Выявление нарушений действующего законодательства  в работе структурных подразделений администрации             и внесение предложений по их устранению
	В течение года по мере необходимости
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.
 

	19
	Выпуск периодического печатного издания - «Вестник  Ильинского муниципального района»
	Ежемесячно
	Оглинда Т.В.
 

	20
	Осуществление в пределах компетенции  в соответствии с законодательством назначения, перерасчета и выплаты пенсий за выслугу лет лицам, проходившим муниципальную службу в органах местного самоуправления и установление ежемесячной доплаты                                           к страховой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления. Ведение личных дел
	Ежемесячно
	Оглинда Т.В.
 

	 
	Ведомственный контроль
	 
	 

	1
	Проведение проверки соблюдения трудового законодательства в отделе образования администрации
	3квартал
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	2
	Проведение проверки соблюдения трудового законодательства в МУП «ЖКХ (Ильинское)Ильинского муниципального района
	 
	Балуева И.Г.
Оглинда Т.В.

	3
	Формирование плана проведения ведомственного контроля на следующий календарный год
	4 квартал
	Балуева И.Г.

	 
	Деятельность отдела по вопросам муниципальной службы и кадровой политике ОМСУ
	 
	 

	1
	Оформление документов по кадровому делопроизводству для хранения в архиве администрации Ильинского муниципального района
	В течение года
	Запруднова Ю.Г.

	2
	Подготовка ежемесячной и ежеквартальной отчетности по вопросам муниципальной службы и кадровой политики (статистической отчетности)
	Ежемесячно, ежеквартально
	Запруднова Ю.Г.

Левичева Н.В.

	3
	Подготовка к заседаниям коллегии при администрации
	Ежеквартально
	Запруднова Ю.Г.

	4
	Формирование новых дел и журналов на 2019 год согласно номенклатуре дел Администрации Ильинского муниципального района
	Январь
	Сотрудники отдела

	5
	Организация сбора сведений о доходах, расходах муниципальных служащих, об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности                       и обязательствах имущественного характера за 2018 год
	1 квартал
	Левичева Н.В.
 

	6
	Подготовка документов по проведению аттестации муниципальных служащих, подведомственных учреждений и предприятий
	За месяц                        до аттестации
	Запруднова Ю.Г.

	7
	Подготовка материалов и участие в проведении заседаний аттестационной комиссии 
	Согласно графика проведения аттестации
	Балуева И.Г.

Запруднова Ю.Г.

	8
	Предоставление сведений о работе с обращениями граждан
	1 раз                              в полугодие
	Запруднова Ю.Г.

	9
	Организация проведения Общероссийского дня приема граждан
	Октябрь-Декабрь
	Балуева И.Г.

Запруднова Ю.Г.

	10
	Организация профессиональной подготовки, профессиональной переподготовки и повышения квалификации служащих администрации Ильинского муниципального района
	В течение года
	Балуева И.Г.

Запруднова Ю.Г.

	11
	Подготовка материалов для проведения заседаний комиссии по установлению надбавки за особые условия муниципальной службы и ежемесячной премии                      по итогам работы
	Ежемесячно
	Запруднова Ю.Г.

	12
	Оформление служебных удостоверений муниципальных служащих
	По мере необходимости
	Запруднова Ю.Г.

	13
	Ведение реестра должностей муниципальной службы
	В течение года
	Запруднова Ю.Г.

	14
	Ведение реестра муниципальных служащих
	В течение года
	Запруднова Ю.Г.

	15
	Направление информации о назначении на должность представителю нанимателя по последнему месту работы сотрудника
	В течение года
	Запруднова Ю.Г.

	16
	Подготовка необходимых документов на граждан, представленных к награждению
	В течение года
	Запруднова Ю.Г.

	17
	Ведение и обновление списков по воинскому учету, подготовка необходимых документов по ведению бронирования граждан, пребывающих в запасе
	В течение года
	Запруднова Ю.Г.

	18
	Подготовка сведений в Военный комиссариат                                  о принятых, уволенных гражданах запаса
	Ежемесячно
	Запруднова Ю.Г.

	19
	Оформление личных дел, трудовых книжек, учетных карточек (Т-2) в соответствии с действующим законодательством
	Постоянно в течение года
	Запруднова Ю.Г.

	20
	Оформление дополнительных соглашений к трудовым договорам, трудовых договоров
	По мере необходимости
	Запруднова Ю.Г.

	21
	Оформление отпускных периодов сотрудников                    в соответствии с графиком отпусков
	Постоянно, согласно графика отпусков
	Запруднова Ю.Г.

	22
	Ведение табеля учета рабочего времени на работников
	Ежемесячно
	Запруднова Ю.Г.

	23
	Ведение личных дел Главы района, работников администрации, руководителей муниципальных предприятий, МУК «СКО Ильинского городского поселения», МКУ «МФЦ Ильинского муниципального района», МКУ «Ильинский краеведческий музей»
	В течение года
	Запруднова Ю.Г.

	24
	Ведение трудовых книжек
	В течение года
	Запруднова Ю.Г.

	25
	Подготовка дел постоянного срока хранения к сдаче                 в архив
	В течение года
	Сотрудники отдела

	26
	Организация диспансеризации муниципальных служащих
	1 раз в год
	Балуева И.Г.

Запруднова Ю.Г.

	27
	Предоставление информации в «Центр занятости населения» о работодателе, о наличии свободных рабочих мест и вакантных должностей, организации занятости инвалидов, о выполнении квоты для приема   на работу инвалидов
	Ежемесячно
	Запруднова Ю.Г.

	28
	Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы
	По мере необходимости
	Левичева Н.В.

	29
	Оформление необходимых документов по проведению конкурсов (подготовка распоряжений, объявлений,            и др. документов)
	Постоянно
	Левичева Н.В.

	30
	Проведение конкурсов на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы
	По мере необходимости
	Левичева Н.В.

	31
	Работа с кадровым резервом (формирование, подготовка и обновление списка)
	В течение года
	Левичева Н.В.

	32
	Оформление необходимых документов по кадровому резерву (подготовка распоряжений о включении                       в кадровый резерв и об исключении из резерва, подготовка документов)
	Постоянно
	Левичева Н.В.

	 
	Организационное обеспечение реализации основных задач отдела
	 
	 

	1
	Размещение на официальном Интернет - сайте сведений, относящихся к компетенции отдела, в соответствии                   с Федеральным законом № 8-ФЗ от 09.02.2009                      «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
	По мере необходимости
	Сотрудники отдела

	2
	Проведение учебы, семинаров, занятий (по особому плану), Дня местного самоуправления, Международного дня коррупции 
	В течение года
	Сотрудники отдела

	3
	Работа по ведению и учету похозяйственных книг

 
	В течение года
	Пушкарева Ю.В.

	4
	Выдача физическим и юридическим лицам справок различного характера
	В течение года
	Пушкарева Ю.В.


 
 
