PAGE  
6

	
	УТВЕРЖДЕН

Управляющий делами Администрации

муниципального образования «Починковский район» Смоленской области

  ___________________ Т.В. Конопелькина


ПЛАН 

работы Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования 
«Починковский район» Смоленской области на декабрь 2021 года.
	№ п/п
	Основные мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственные исполнители
	Примечание

	                 Название направления

	1.
	Кадровое делопроизводство
	
	
	

	
	1.1. Ведение вопросов назначения (приема), перемещения, поощрения, увольнения, направления в командировки, наложения дисциплинарных взысканий на работников Администрации.  

1.2. Заключение трудовых договоров, дополнительных соглашений с работниками.

1.3. Внесение изменений в должностные инструкции работников Администрации, руководителей муниципальных предприятий. 
1.4. Ведение трудовых книжек работников. 
1.5. Ведение личных дел муниципальных служащих. 
1.6. Ведение личных карточек унифицированной формы (№ Т-2 ГС (МС) и № Т-2).
1.7.Оформление и выдача служебных удостоверений 

1.8. Ведение реестра лиц, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы в Администрации, реестра лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации. 

1.9. Подготовка документов и правовых актов о награждении работников, граждан.

1.10. Подготовка отчетов:

 - ежемесячного по кадрам (Департамент по внутренней политике Смоленской области)
- в Центр занятости (Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест);
- в Пенсионный Фонд РФ (Сведения о трудовой деятельности застрахованного лица)

1.11. Консультирование муниципальных служащих по вопросам прохождения муниципальной службы.
1.12. Разработка и утверждение Перечня должностей муниципальной службы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области при назначении на которые и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах и об имуществе и обязательствах имущественного характера.

1.13. Разработка и утверждение плана проверок в соответствии с положением о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области организациях.
1.14. Подготовка и утверждение списка муниципальных служащих подлежащих аттестации в 2022 года.

1.15. Разработка и утверждение графика отпусков сотрудников Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

1.16. Разработка и утверждения перспективного плана Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области на 2022 год.

	постоянно

при назначении на должность, при приеме на работу, при изменении существенных условий договора
по мере необходимости
постоянно

постоянно
постоянно
по мере необходимости
до 31 декабря
по мере необходимости 
до 31 декабря
по требованию
до 15 декабря
декабрь
до 24 декабря

до 24 декабря

до 24 декабря

до 24 декабря
до 24 декабря
	В.А. Иванов

В.А. Иванов

Н.С. Азарова

Н.С. Азарова

Н.С. Азарова
Н.С. Азарова
Н.С. Азарова
В.А. Иванов
В.А. Иванов
В.А. Иванов

Н.С. Азарова
Н.С. Азарова
В. А. Иванов
В.А. Иванов

Н.С. Азарова
В.А. Иванов
В.А. Иванов

Н.С. Азарова

В.А. Иванов

Н.С. Азарова
В.А. Иванов


	

	2.

	Организация работы по реализации муниципальной программы «Пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области на 2021-2024 г.г.» 

и предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области».
	
	
	

	
	2.1. Назначение, перерасчет (возобновление, прекращение, приостановление) выплаты пенсии за выслугу лет.

2.2. Внесение изменений ЕГИССО.

2.3. Направление запросов СМЭВ в пенсионный фонд.

2.4.Анализ изменения размера страховой пенсии по старости ее получателей и размера валоризации. 
	до 22 декабря 
до 31 декабря
по мере необходимости
до 21 декабря

	В.А. Иванов
           Н.С. Азарова
В.А. Иванов
В.А. Иванов

	

	3.

	Организация работы по профилактике коррупционных правонарушений 
	
	
	

	
	3.1. Разработка и внесение изменений в НПА по противодействию коррупции.
3.2.Анализ справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера претендентов на должность, муниципальных служащих Администрации.
	по мере необходимости

при назначении на должность

	В.А. Иванов

Н.С. Азарова


	

	
	Организация и проведение проверки соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственной Администрации муниципального образования  «Починковский район» Смоленской области организации МБДОУ д/с №6          г. Починка
	              06-20 декабря
	В.А. Иванов 

О.В. Полякова 
	

	4.


	Организация работы по охране труда.
	
	
	

	
	4.1.Проведение инструктажей:

- вводного инструктажа с вновь принятыми работниками;

- целевого инструктажа;
- внепланового инструктажа.

4.2. Обучение назначенных (принятых) в Администрацию работников и проверка знаний по охране труда.

4.3. Проведение вводного инструктажа с работниками сторонних организаций

4.4. Разработка нормативных правовых актов в сфере охраны труда.
4.5. Информирование (консультирование) работников Администрации по вопросам охраны труда.
4.6. Обучение работников в соответствии с Графиком обучения работников Администрации на 2021 год.
4.7. Проверка условий и безопасности труда на рабочих местах (Комиссия по охране труда).
	при поступлении на 
работу

по мере необходимости

по мере необходимости

сентябрь
по мере необходимости

по мере необходимости
по мере необходимости
до 30 ноября
до 30 ноября
	С.Е. Семеоненкова
	

	5.

	Оргработа.
	
	
	

	
	5.1. Регистрация, отправка входящей и исходящей корреспонденции, по системе электронного документооборота.

5.2. Регистрация  постановлений и распоряжений Администрации, распоряжений и постановлений Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.


	постоянно
	Т.А. Кенденкова 
	

	Начальник  Отдела по оргработе, муниципальной 
службе и кадрам Администрации муниципального 
образования «Починковский район» Смоленской области
	                                                                                                                    В.А. Иванов
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