Отчёт о выполненной работе управления кадров и муниципальной службы Администрации города за 2018 год

	№

п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Выполнение плана

	1. Отдел кадрового обеспечения

	1.1
	Подготовка и сдача отчета в Госстатистику по форме №2-МС
	февраль
	Отчеты в Госстатистику по форме №2-МС предоставлены в установленные законодательством сроки (до 10 февраля)

	1.2
	Подготовка и сдача отчета в Госстатистику по форме №П-4 (НЗ)
	ежеквартально
	Отчеты в Госстатистику по форме №П-4 (НЗ) предоставлены в установленные законодательством сроки (до 8 числа месяца, следующего за отчётным)

	1.3
	Подготовка и сдача отчета в Госстатистику по форме № 1-МС
	октябрь
	Отчеты в Госстатистику по форме № 1-МС предоставлены в установленные законодательством сроки (до 25 октября)

	1.4
	Анализ кадрового состава, сменяемости кадров Администрации города и ее структурных подразделений
	Один раз в полугодие
	Анализ кадрового состава, сменяемости кадров  Администрации города и ее структурных подразделений был проведен в декабре 2018 года

	1.5
	Предоставление информации по формированию, подготовке и использованию резерва управленческих кадров в Администрацию Губернатора ХМАО – Югры
	ежеквартально
	Информация по кадровому составу предоставлялась в Администрацию Губернатора ХМАО – Югры в установленные сроки 

	1.6
	Отчёт о расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципального образования (форма 14МО)
	6, 9, 12 месяцев
	Отчёты предоставлялись в управление бюджетного учета и отчетности Администрации города своевременно (в соответствии с запросом)



	1.7
	Отчётность по реализации Федерального законодательства, законодательства ХМАО-Югры по вопросам муниципальной службы
	январь, июнь
	Отчётность по реализации Федерального законодательства, законодательства ХМАО-Югры по вопросам муниципальной службы направлялась в Администрацию Губернатора ХМАО – Югры в соответствии с  графиком предоставления отчетности

	1.8
	Проверка достоверности сведений, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы
	постоянно

(при приёме на работу)
	Проверка достоверности сведений, предоставляемыми  гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, осуществляется при приёме и переводе работников на должности муниципальной службы

	1.9
	Предоставление информации о муниципальных служащих, подлежащих диспансеризации, в управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (по запросам)
	в течение 3 дней с момента получения запроса УГОиЧС
	Информации о муниципальных служащих, подлежащих диспансеризации, предоставлялась в службу по охране здоровья населения в течение 3 дней с момента получения запроса 

	1.10
	Предоставление информации о количестве неиспользованных дней отпуска в управление бюджетного учета и отчетности (по запросам)
	ежеквартально
	Информация о количестве неиспользованных дней отпуска предоставлялась в управление бюджетного учета и отчетности своевременно

	1.11
	Предоставление информации о замещении должностей и номерах телефонов Главы города, высших должностных лиц Администрации города и Думы города, депутатов Думы города, помощника, советников, консультанта Главы города в Аппарат Губернатора ХМАО – Югры
	ежемесячно, 
до 25 числа текущего месяца
	Информация о замещении должностей и номерах телефонов Главы города, высших должностных лиц Администрации города и Думы города, депутатов Думы города, помощника, советников, консультанта Главы города в Аппарат Губернатора ХМАО – Югры предоставлялась своевременно

	1.12
	Предоставление информации об исполнительской дисциплине заместителей главы Администрации города, руководителей структурных подразделений Администрации города, помощника, советников, консультанта Главы города заместителю главы Администрации города, курирующему деятельность управления
	ежемесячно, 
до 25 числа текущего месяца
	Информации об исполнительской дисциплине заместителей главы Администрации города, руководителей структурных подразделений Администрации города, помощника, советников, консультанта Главы города заместителю главы Администрации города, курирующему деятельность управления, и Главе города предоставлялась своевременно

	1.13
	Организация и подготовка документов для проведения совета по вопросам поощрений муниципальных служащих в Администрации города
	до 

01 декабря, 

до 01 июня
	Документы для проведения совета по вопросам поощрений муниципальных служащих в Администрации города были подготовлены своевременно

	1.14
	Организация проведения комиссии по установлению стажа работникам органов местного самоуправления
	по мере необходимости
	В 2018 году состоялось 1 заседания комиссии по установлению стажа работникам органов местного самоуправления

	1.15
	Ведение воинского учёта
	постоянно


	Воинский учет граждан ведется постоянно



	1.16
	Бронирование граждан, пребывающих в запасе
	в течение года


	Бронирование граждан, пребывающих в запасе, осуществляется своевременно

	1.17
	Составление отчета по форме № 6, доклада о проделанной работе по бронированию граждан, пребывающих в запасе, заполнение карточки учета организации  (форма №18)
	до 01 декабря
	Отчет по форме № 6 сдан 01.12.2018, пояснительная записка о проделанной работе по бронированию граждан, пребывающих в запасе, передана в специальный отдел 01.12.2018, карточки учета организации  (форма №18) сданы в специальный отдел и отдел  ФКУ «Военный комиссариат  г. Сургут и Сургутского района ХМАО – Югры» 01.12.2018

	1.18
	Составление анализа обеспеченности на период мобилизации и военное время трудовыми ресурсами, баланса обеспеченности трудовыми ресурсами Администрации города Сургута и её структурных подразделений
	до 10 декабря
	Анализ обеспеченности на период мобилизации и военное время трудовыми ресурсами из числа ГПЗ по Администрации города Сургута и её структурным  подразделениям составлен 01.12.2018. Баланс обеспеченности трудовыми ресурсами на 2018 год Администрации города Сургута и её структурных подразделений подготовлен в декабре 2018 года

	1.19
	Подготовка анализа численности работников Администрации города и ее структурных подразделений
	ежемесячно
	Анализ готовится на первое число месяца

	1.20
	Подготовка ответов соискателям работы 
	ежедневно
	Работа проводится ежедневно

	1.19
	Подведение итогов работы отдела за прошедший год и подготовка перспективного плана работы отдела на следующий год
	декабрь
	План работы на 2018 год выполнен в полном объёме.

Перспективный план работы отдела на 2019 год подготовлен в мае 2019 года



	2. Отдел муниципальной службы

	2.1
	Реализация муниципальной программы «Развитие муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Сургут на период до 2030 года»
	в соответствии 
с планом мероприятий
	Приложение к отчету «Анализ исполнения муниципальной программы «Развитие муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Сургут на период до 2030 года» за 2018 год»



Тематический раздел поддерживается в актуальном состоянии. Размещены нормативные правовые акты, а также формы документов для заполнения муниципальными служащими и гражданами, ранее замещавшими должности муниципальной службы.

	В разделе «Муниципальная служба» еженедельно размещаются сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в Администрации города.

	2.3
	Формирование сводной заявки на дополнительное профессиональное образование работников органов местного самоуправления на 2019 год
	февраль,

сентябрь
	Сводная заявка сформирована 24.06.2018 на основании предложений структурных подразделений Администрации города и направлена в МКУ «ЦООД» по электронной почте ответственному лицу.

	2.4
	Подготовка плана повышения квалификации на 2018 год
	в соответствии с положением
	План на дополнительное профессиональное образование работников органов местного самоуправления на 2018 год утвержден распоряжением Главы города от 29.12.2017 № 70.

В план повышения квалификации Администрации города включено 220 человек. В рамках муниципальной программы «Развитие муниципальной службы в городе Сургуте на 2014 – 2030 годы» обучение прошли 298 муниципальных служащих и 21 тех. исп. 

10 муниципальных служащих прошли  обучение за счет средств бюджета автономного округа.

	2.5
	Проверка должностных инструкций работников Администрации города и её структурных подразделений 
	постоянно

в течение года
	В течение 2018 года проверено 1950 проектов должностных инструкций, работников Администрации города и ее структурных подразделений, утверждены и зарегистрированы 535 должностных инструкций работников Администрации города и ее структурных подразделений

	2.6
	Организация предоставления гражданами, претендующими на должности руководителей муниципальных учреждений, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
	постоянно при трудоустройстве
	По состоянию на 31.12.2018 года представили сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за отчетный период 2017 год 13 граждан, поступающих на должность руководителя муниципального учреждения. Справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера переданы в МКУ «ЦООД».

	2.7
	Организация предоставления муниципальными служащими Администрации города и её структурных подразделений сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
	ежегодно не позднее

30 апреля


	По состоянию на отчетную дату 30.04.2018 года представили сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за отчетный период 2017 год 481 муниципальных служащих, 701 членов их семей

	2.8
	Консультирование муниципальных служащих Администрации города и ее структурных подразделений по вопросам заполнения справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	в течение года
	Консультирование проводилось для:

– муниципальных служащих в период с 10.01-30.04.2018;

– граждан, поступающих на муниципальную службу – постоянно при трудоустройстве (43 чел.)

	2.9
	Организация проведения предварительной сверки достоверности сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, представляемых:

- гражданами, поступающими на должности муниципальной службы, содержащиеся в перечне должностей муниципальной службы;

- муниципальными служащими, замещающими должности в соответствии с перечнем должностей муниципальной службы
	при поступлении

на муниципальную службу

май - июнь
	1. Организация предварительной сверки доходов и имущества в отношении 481 муниципальных служащих. 
В 2018 были направлены запросы по сверке в:

- ИФНС России по г. Сургуту;

- УМВД России по г. Сургуту;

- Гостехнадзор г. Сургута;

- ИФНС Росси по Сургутскому району;

- УМВД России по Сургутскому району;

- Сургутское инспекторское отделение Государственной инспекции по маломерным судам МЧС России.

2. При поступлении на муниципальную службу в отношении 43 гражданина в течение месяца со дня поступления на муниципальную службу, были направлены запросы в вышеуказанные государственные органы.

	2.10
	Организация проведения проверки: 

а) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (по результатам предварительной сверки):

- гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, содержащиеся в перечне должностей, на отчетную дату;

- муниципальными служащими, замещающими должности, содержащиеся в перечне должностей, по состоянию на конец отчетного периода;

б) соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей
	по мере выявления нарушений
	В 2018 году проведено 33 проверки, из них: 

1) на достоверность и полноту сведений о доходах, об имуществе в отношении 26 муниципальных служащих:

- в 20 случаях установлен факт нарушения законодательства, материалы проверки переданы в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов:

- в 15-ти случаях комиссией принято решение о снижении ежемесячного денежного поощрения;

- в 7-х случаях комиссией принято решение о принятии дисциплинарного взыскания;

- в 1-м случае комиссией принято решение о предупреждении и недопустимости нарушения законодательства о муниципальной службе;

- в 1-м случае работнику, осуществляющему техническое исполнение отказали в переводе на должность муниципальной службы;

В 2 случаях в связи с отсутствием фактов нарушения законодательства, отсутствуют и основания для применения к муниципальному служащему мер юридической ответственности.

2) соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей в отношении 7 муниципальных служащих:

- в 2-х случаях комиссией принято решение о принятии дисциплинарного взыскания;

- в 5-ти случаях в связи с отсутствием фактов нарушения законодательства, к муниципальным служащим меры юридической ответственности не применены.

	2.11
	Подготовка информации о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Администрации города, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей муниципальных служащих Администрации города для размещения на официальном интернет-сайте Администрации города
	в течение 14 рабочих дней со дня истечения срока, установленного для подачи сведений о доходах
	В соответствии с постановлением Главы города от 17.10.2013 № 92 на официальном сайте органа местного самоуправления размещаются сведения о доходах, расходах ежегодно в течение 14 рабочих дней со дня истечения срока, установленного для их подачи. Так, 20.05.2018 на официальном портале Администрации города в разделе «Муниципальная служба» – «Сведения о доходах и имуществе» размещены сведения о доходах высших должностных лиц и руководителей структурных подразделений Администрации города и членов их семей.

02.05.2018 на официальном портале Администрации города в разделе «Глава города» размещены сведения о доходах Главы города Сургута.

	2.12
	Организация проведения проверки соблюдения запрета, налагаемого на гражданина, замещавшего должность муниципальной службы в Администрации города Сургута, при заключении им трудового или гражданско-правового договора
	постоянно
	В Администрацию города поступило 35 писем от организаций о заключении трудовых договоров с гражданами, замещавшими должность муниципальной службы.

Руководителями организаций выполнены требования статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» по уведомлению работодателя муниципального служащего по последнему месту его службы в десятидневный срок с момента заключения трудового договора, а также по соблюдению Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства РФ от 21.01.2015 № 29.

	2.13
	Оказание консультативной помощи муниципальным служащим по вопросам прохождения муниципальной службы и реализации законодательства о противодействии коррупции
	постоянно
	По вопросам законодательства муниципальной службы, противодействия коррупции, заполнения справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера специалистами отдела проведено 19 семинаров.

Также, при увольнении с муниципальной службы специалистами отдела проводится разъяснительная работа о порядке получения согласия комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, а также
о порядке уведомления в связи с трудоустройством бывших муниципальных служащих.

Специалистами отдела консультации проводятся постоянно в течение календарного года по вопросам, входящим в их компетенцию.

	2.14
	Подготовка информации о деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации города для Совета по противодействию коррупции при Главе города
	в течение года по мере заседания Совета
	Информация о результатах деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации города за 2018 год заслушивалась на Совете по противодействию коррупции при Главе города.

	2.15
	Подготовка информации о результатах проведенных проверок, заседаний комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов, принятых мерах по отношению к виновным лицам, для размещения указанных сведений на официальном сайте Администрации города
	ежеквартально

до 10 числа следующего за отчетным кварталом
	На официальном портале Администрации города
в разделе «Антикоррупционная деятельность» размещена рубрика «Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов». В рубрике раздела «Информация о деятельности комиссии» информация о деятельности комиссии размещается ежеквартально.

	2.16
	Организационное и документационное обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов в Администрации города
	постоянно

в течение года
	В 2018 году Комиссией проведено 22 заседания, на которых рассмотрено 35 вопросов в отношении: 112 муниципальных служащих. По результатам заседаний комиссии к 9 муниципальным служащим применены дисциплинарные взыскания, 15 муниципальным служащим снижен размер ежемесячного денежного поощрения.

Выписки из решений комиссии приобщены в личные дела муниципальных служащих. Информирование граждан о запланированных и проведенных мероприятиях по работе Комиссии размещаются на официальном портале Администрации города.

	2.17
	Организация и проведение конкурсов на формирование резерва управленческих кадров органов местного самоуправления


	в соответствии с планом утверждаемым Главой города
	Резерв органов местного самоуправления города Сургута формируется на  224 должности, из них:

- в Администрации города –  212;

- в Думе города – 6;

- в Контрольно-счётной палате города – 6.

На 01.01.2019 резерв ОМС сформирован на 150 должностей, из них:

- в Администрации города –  138;

- в Думе города – 6;

- в Контрольно-счётной палате города – 6.

В 2018 году проведен конкурс для включения
в кадровый резерв органов местного самоуправления города Сургута на должности муниципальной службы высшей, главной, ведущей групп в период с 05  по 22 июня 2018 года на 56 должностей.

По итогам конкурса в кадровый резерв включены 15 человек.

	2.18
	Организация и проведение аттестации муниципальных служащих Администрации города и её структурных подразделений
	ноябрь,

декабрь
	В соответствии с распоряжением Администрации города от 24.10.2018 № 1913 «О проведении аттестации муниципальных служащих Администрации города и ее структурных подразделений» с 27 ноября по 18 декабря 2018 года проведена аттестация муниципальных служащих Администрации города и ее структурных подразделений.

Всего подлежали аттестации 166 муниципальных служащих, из них 149 – аттестованы, 17 – не явились на аттестацию по уважительным причинам.

В соответствии с решениями аттестационной комиссии:

– 149 муниципальных служащих признаны соответствующими замещаемой должности;

Также 5 муниципальным служащим аттестационной комиссией даны рекомендации:

– 2 – о повышении в должности при наличии вакансии;

– 2 – о направлении на дополнительное профессиональное образование;

– 1 – об улучшении деятельности.

Всего в 2018 году аттестовано 149 муниципальных служащих.

	2.19
	Организация комплекса мер по индивидуальной подготовке лиц, включённых в кадровый резерв органов местного самоуправления
	в течение года
	В резерве управленческих кадров на должности муниципальной службы в органах местного самоуправления состоят 138 чел. На каждого резервиста составляется и утверждается индивидуальный план подготовки с учетом специфики работы по каждой должности муниципальной службы на 1-2 года.

В индивидуальный план в обязательном порядке включаются такие мероприятия, как: самостоятельная подготовка, изучение законодательства по противодействию коррупции с итоговым тестированием по изученным материалам, индивидуальная подготовка под руководством руководителя, на должность которого муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв, участие в подготовке МПА, совместный прием граждан и др.

По итогам года резервистами представляются отчеты о выполнении индивидуальных планов.

	2.20
	Проведение конкурса на замещение вакантных должностей:

- муниципальной службы в Администрации города,

- руководителей муниципальных учреждений и предприятий
	в течение года по решению представителя нанимателя (работодателя)
	В 2018 году на основании распоряжения Главы города от 28.12.2018 № 79 объявлен конкурс на замещение вакантной должности начальника управления физической культуры и спорта Администрации города. Конкурс был проведен в период с 19 по 28 февраля 2019 года.

Конкурсы на замещение вакантной должности руководителя муниципальной организации не проводились.

Замещение вакантных должностей руководителей муниципальных организаций осуществляется из резерва управленческих кадров или по решению Главы города
в порядке назначения на должность.

	2.21
	Организация прохождения практики студентами учреждений высшего образования в Администрации города и ее структурных подразделениях
	в течение года
	В течение 2018 года в Администрации города и ее структурных подразделениях прошли практику 147 студентов, из них:

– 136 – студенты, обучающиеся по программам высшего образования;

– 11 – студенты, обучающиеся по программам среднего профессионального образования.

	2.22
	Организация работы по проекту Школа муниципального служащего
	постоянно

в течение года
	В рамках проекта «Школа муниципального служащего органов местного самоуправления города Сургута» в 2018 году проведено 2 плановых семинара для работников Администрации города и ее структурных подразделений по теме: «Актуальные вопросы муниципальной службы. Противодействие коррупционным проявлениям на муниципальной службе», в которых приняли участие 138 чел. Также структурными подразделениями Администрации города разработаны и направлены на согласование  индивидуальные планы профессиональной адаптации на вновь принятых муниципальных служащих в 2018 году.

	2.23
	Проведение мероприятий Дня открытых дверей
	в соответствии с графиком, утвержденным Главой города
	День открытых дверей в структурных подразделениях Администрации города в 2018 году был организован в соответствии с распоряжением Администрации города от 12.03.2015 № 889 «О проведении мероприятий, посвященных празднованию Дня местного самоуправления». В рамках проводимого мероприятия Администрацию города, в том числе территориальную избирательную комиссию города Сургута посетили две группы. Первая группа в количестве 34 человек представители Сургутского института экономики, управления и права. Вторая группа в количестве 16 человек представители МБОУ гимназия «Лаборатория Салахова» 10 класс. 

Участники мероприятия прошли по маршруту, включающему в себя следующие пункты: 

•
встреча группы;

•
экскурс по истории Администрации города, осмотр экспозиции «Наш город»;

•
посещение территориальной избирательной комиссии города Сургута, голосование участников мероприятия;

•
демонстрация видеоролика «Моя страна – мой выбор»;

•
вручение памятных сувениров, общее фото.

	2.24
	Проведение вводного инструктажа для поступающих на муниципальную службу по основным положениям законодательства о муниципальной службе, противодействия коррупции
	в течение года по мере поступления граждан на муниципальную службу
	Вводный инструктаж по вопросам прохождения муниципальной службы, противодействия коррупции проводится специалистами отдела муниципальной службы до поступления граждан на муниципальную службу.

Вводный инструктаж прошли 43 гражданина.

	2.25
	Разработка и своевременное приведение в соответствие с действующим законодательством о муниципальной службе, противодействии коррупции муниципальных правовых актов
	в течение года по мере

внесения

изменений в законода

тельство
	В области муниципальной службы, противодействия коррупции в муниципальном образовании городской округ город Сургут в 2018 году утверждены следующие муниципальные правовые акты:

1. Распоряжение Главы города от 19.01.2018 № 04 «О внесении изменений в распоряжение Главы города от 09.02.2006 № 02 «Об утверждении Перечня должностей, не относящихся к должностям муниципальной службы и замещаемых лицами, осуществляющими техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города».

2. Распоряжение Главы города от 16.07.2018 № 42 «О внесении изменения в распоряжение Главы города от 17.09.2007 № 19 «Об утверждении перечней должностей муниципальной службы».

3. Распоряжение Администрации города от 14.08.2018 № 1325 «О внесении изменения в распоряжение Администрации города Сургута от 29.01.2008 № 194 «Об утверждении состава конкурсной комиссии на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации города».

4. Постановление Администрации города Сургута от 09.02.2018 № 970 «О внесении изменений в постановление Администрации города от 12.12.2013 № 8952 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие муниципальной службы в городе Сургуте на 2014 – 2030 годы».

5. Постановление Главы города от 22.03.2018 № 45 «О внесении изменений в постановление Главы города от 25.02.2015 № 18 «Об утверждении Перечня должностей муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования городской округ город Сургут, при назначении на которые граждане, при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей».

6. Постановление Главы города от 12.07.2018 № 123 «О внесении изменений в постановление Главы города от 25.02.2015 № 18 «Об утверждении Перечня должностей муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования городской округ город Сургут, при назначении на которые граждане, при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей».

7. Постановление Главы города от 25.10.2018 № 168 «О внесении изменений в постановление Главы города от 25.02.2015 № 18 «Об утверждении Перечня должностей муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования городской округ город Сургут, при назначении на которые граждане, при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей».

8. Постановление Главы города от 25.07.2018 № 125 «О внесении изменения в постановление Главы города от 17.10.2013 № 92 «Об утверждении порядка размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера отдельных категорий лиц и членов их семей на официальных сайтах органов местного самоуправления города и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования».

9. Постановление Главы города от 11.09.2018 № 156 «Об утверждении порядка принятия лицами, замещающими муниципальные должности на постоянной основе в органах местного самоуправления муниципального образования городской округ город Сургут, почетных и специальных званий, наград и иных знаков отличия иностранных государств, международных организаций, политических партий, иных общественных объединений и других организаций».

10. Постановление Главы города  «О внесении изменений в постановление Главы города от 31.12.2008 № 80 «Об утверждении положения о проведении аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования городской округ город Сургут».

11. Распоряжение Главы города от 13.11.2018 № 62 «Об утверждении плана на дополнительное профессиональное  образование работников органов местного самоуправления на 2019 год».

12. Постановление Главы города от 01.06.2018 № 98 «Об общих принципах профессиональной этики и основных правилах поведения лиц, замещающих муниципальные должности и осуществляющих свои полномочия на постоянной основе в органах местного самоуправления муниципального образования городской округ город Сургут».
13. Распоряжение Администрации города от 18.01.2018 № 32 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города от 19.04.2011 № 953 «О создании комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации города».

14. Распоряжение Администрации города от 02.10.2018 № 1670 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города от 19.04.2011 № 953 «О создании комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации города».

15. Постановление Главы города от 31.01.2018 № 16 «О внесении изменения в постановление Главы города от 15.06.2017 № 84 «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городской округ город Сургут»

	2.26
	Подведение итогов деятельности отдела                   за 2018 год, планирование работы на 2019 год
	декабрь
	25.12.2018 состоялось совещание в отделе по подведению итогов за 2018 году и плану работы на 2019 год


	3. Отдел по организации труда и заработной платы

	3.1
	Организация деятельности рабочей группы по оптимизации структуры, функций 
и штатной численности работников Администрации города 
	в течение года
	За 2018 год проведено 10 заседаний рабочей группы, 
по итогам рассмотрения информации о внесении изменений в штатное расписание структурных подразделений Администрации города подготовлено:

– 18 заключений;

– 2 информации о снятии вопроса с рассмотрения;

– 8 запросов в структурные подразделения Администрации города по предложениям о внесении изменений в штатное расписание

	3.2
	Подготовка проектов муниципальных правовых актов о внесении изменений 
в штатное расписание Администрации города на основании решений рабочей группы по оптимизации структуры, функций и штатной численности работников Администрации города
	в течение года
	В 2018 году подготовлено 9 распоряжений Администрации города «О внесении изменений 
в распоряжение Администрации города 
от 29.12.2017 № 75-о «Об утверждении штатных расписаний Администрации города и структурных подразделений Администрации города»

	3.3
	Подготовка проектов муниципальных правовых актов об утверждении структуры Администрации города, структуры департамента, управлений Администрации города, внесении в нее изменений
	в течение года
	За отчетный период подготовлено 4 распоряжения Администрации города об утверждении структуры Администрации города, структуры департамента, управлений Администрации города, внесении в нее изменений, в том числе:

- от 09.07.2018 № 1102 «Об утверждении структуры управления инвестиций и развития предпринимательства Администрации города»;

- от 16.07.2018 № 1151 «О внесении изменения 
в распоряжение Администрации города 
от 23.01.2014 № 116 «Об утверждении структуры департамента городского хозяйства Администрации города»;

- от 17.07.2018 № 1159 «О внесении изменения 
в распоряжение Администрации города 
от 10.02.2014 № 251 «Об утверждении структуры управления записи актов гражданского состояния Администрации города»;

- от 17.07.2018 № 1160 «Об утверждении структуры управления документационного и информационного обеспечения Администрации города»

	3.4
	Подготовка проектов муниципальных правовых актов о размерах, порядке и условиях оплаты труда работников органов местного самоуправления, муниципальных организаций города, иных проектов муниципальных правовых актов, отнесенных к компетенции отдела
	в течение года
	За отчетный период подготовлены:

- постановление Главы города от 25.01.2018 № 13 
«О внесении изменений в постановление Главы города от 28.12.2017 № 193 «Об оплате труда лиц, занимающих должности, не отнесенные 
к должностям муниципальной службы, 
и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа город Сургут, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых муниципальных правовых актов»;

- постановление Главы города 12.07.2018 № 122 
«О внесении изменений в постановление Главы города от 28.12.2017 № 193 «Об оплате труда лиц, занимающих должности, не отнесенные 
к должностям муниципальной службы, 
и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа город Сургут, о внесении изменений и признании утратившими силу некоторых муниципальных правовых актов»;

- решение Думы города от 25.12.2018 № 386-VIДГ «О внесении изменений в решение Думы города 
от 07.10.2008 № 440-IV ДГ «О Положении 
о размерах денежного содержания лиц, замещающих муниципальные должности, и лиц, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования городской округ город Сургут»;

- постановление Администрации города 
от 20.04.2018 № 2765 «О внесении изменений 
в постановление Администрации города 
от 22.11.2010 № 6213 «Об установлении системы оплаты труда работников муниципальных учреждений города Сургута»;

 - постановление Администрации города 
от 23.04.2018 № 2818 «О внесении изменений 
в постановление Администрации города 
от 22.11.2010 № 6213 «Об установлении системы оплаты труда работников муниципальных учреждений города Сургута»;

- постановление Администрации города 
от 18.06.2018 № 4503 «О внесении изменений 
в постановление Администрации города 
от 22.11.2010 № 6213 «Об установлении системы оплаты труда работников муниципальных учреждений города Сургута»;

- постановление Администрации города 
от 11.10.2018 № 7735 «О внесении изменений 
в постановление Администрации города 
от 22.11.2010 № 6213 «Об установлении системы оплаты труда работников муниципальных учреждений города Сургута»;

- постановление Администрации города 
от 26.12.2018 № 10238 «О внесении изменений 
в постановление Администрации города 
от 22.11.2010 № 6213 «Об установлении системы оплаты труда работников муниципальных учреждений города Сургута»;

- постановление Администрации города 
от 09.02.2018 № 963 «О внесении изменения 
в постановление Администрации города 
от 22.02.2017 № 1114 «Об утверждении порядка размещения информации о среднемесячной заработной плате руководителей, их заместителей 
и главных бухгалтеров муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий города Сургута в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- постановление Администрации города 
от 14.11.2018 № 8636 «О внесении изменения 
в постановление Администрации города 
от 22.02.2017 № 1114 «Об утверждении порядка размещения информации о среднемесячной заработной плате руководителей, их заместителей 
и главных бухгалтеров муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий города Сургута в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В 2018 году разработаны и направлены 
на согласование:

- проект постановления Администрации города 
«Об определении условий оплаты труда руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров муниципальных казенных учреждений города Сургута, муниципального автономного учреждения «Информационно-методический центр»;

- проект постановления Администрации города 
«Об установлении системы оплаты труда работников муниципальных казённых учреждений города Сургута, муниципального автономного учреждения «Информационно-методический центр».

	3.5
	Подготовка проектов муниципальных правовых актов о внесении изменений 
в муниципальные правовые акты о выплатах социального характера:

- работникам органов местного самоуправления;

- работникам муниципальных учреждений города
	в течение года
	За отчетный период подготовлены:

- решение Думы города от 02.11.2018 № 346-VI ДГ «О внесении изменений в решение Думы города 
от 24.12.2014 № 639-V ДГ «О выплатах социального характера работникам муниципальных учреждений города Сургута» (дополнили приложение к решению частью 11);

- решение Думы города от 25.12.2018 № 387-VI ДГ «О внесении изменений в решение Думы города 
от 24.12.2014 № 639-V ДГ «О выплатах социального характера работникам муниципальных учреждений города Сургута»;

- решение Думы города от 25.12.2018 № 388-VIДГ 
«О внесении изменения в решение Думы города 
от 07.10.2009 № 618-IV ДГ «О социальных выплатах муниципальным служащим и лицам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления города»

	3.6
	Согласование проектов муниципальных правовых актов на предмет обоснованности установления оплаты труда и выплат социального характера работников органов местного самоуправления, руководителей муниципальных организаций
	в течение года
	За 2018 год рассмотрено и согласовано 26 проектов муниципальных правовых актов по установлению конкретных размеров выплат, составляющих фонд оплаты труда руководителей муниципальных учреждений, выплате премий руководителям муниципальных учреждений

	3.7
	Проведение анализа структуры заработной платы, подготовка предложений по совершенствованию (изменению) системы оплаты труда работников органов местного самоуправления, муниципальных учреждений города
	в течение года
	С целью совершенствования действующей системы оплаты труда работников муниципальных казённых учреждений и МАУ «ИМЦ» проведен анализ структуры заработной платы работников указанных учреждений, подготовлены предложения 
по внесению изменений в систему оплаты труда этих учреждений. Проведено 2 рабочих совещания по вопросам корректировки проекта МПА по введению новой СОТ работников МКУ и МАУ «ИМЦ»

	3.8
	Контроль за правильностью применения системы оплаты труда при заключении трудовых договоров (дополнительных соглашений к трудовым договорам) с  руководителями муниципальных организаций
	в течение года
	За 2018 год рассмотрено и согласовано 80 обращений структурных подразделений Администрации города с информацией 
об установлении должностного оклада, выплат стимулирующего и компенсационного характера руководителям муниципальных организаций при заключении с ними трудовых договоров (дополнительных соглашений к трудовым договорам)

	3.9 
	Контроль за правильностью применения системы оплаты труда в муниципальных учреждениях (согласование положений об оплате труда работников учреждений и изменений в них, участие во внеплановых проверках муниципальных учреждений)
	в течение года
	Проверено и согласовано 73 положения об оплате труда работников учреждений и изменений в них

	3.10
	Формирование и ведение базы данных по заработной плате и численности работников органов местного самоуправления городского округа город Сургут в программе «Свод расходов по заработной плате работников бюджетной сферы»
	в течение года
	Проверено и внесено в программу «Свод расходов 
по заработной плате работников бюджетной сферы города» 72 отчета

	3.11
	Проведение анализа штатной численности работников Администрации города (отчет              о расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципального образования – форма 14МО)
	в течение года на каждую отчетную дату (полугодие, 9 месяцев, год)
	Для предоставления в управление бюджетного учета 
и отчетности Администрации города подготовлена информация по численности (с.2 формы 14МО) 
и пояснительная записка к разделу 2 отчета 
по форме 14МО «О расходах и численности работников органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований» за 2016 год подготовлено 6 отчетов

	3.12
	Проведение мониторинга численности и заработной платы работников органов местного самоуправления, муниципальных организаций (в том числе отдельных категорий работников, указанных в Указе Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»)
	в течение года на каждую отчетную дату (месяц, квартал, полугодие, год)
	1. Проверено 24 отчета структурных подразделений Администрации города и подготовлено 12 сводных отчетов для предоставления в департамент труда 
и занятости населения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

2. Проверено 24 отчета структурных подразделений Администрации города и подготовлено 12 сводных отчетов для предоставления в государственную инспекцию труда Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

3. Проверено 20 отчетов структурных подразделений Администрации города и муниципальных учреждений, подготовлено 4 сводных отчета для предоставления в отдел социально-экономического прогнозирования Администрации города.

4. Проверено 60 отчетов структурных подразделений Администрации города и муниципальных учреждений, подготовлено 4 сводных отчета для предоставления в департамент финансов Администрации города.

5. Осуществляется контроль своевременного предоставления муниципальными учреждениями данных о штатной, среднесписочной численности работников, средней заработной плате, фонде оплаты труда в программе АИС «Мониторинг Югра», проведение выборочных проверок сводных форм. Данные мониторинга доступны для просмотра любому гражданину. На уровне округа данные мониторинга используются Департаментом труда 
и занятости населения ХМАО – Югры для подготовки информации Губернатору ХМАО – Югры

	3.13
	Осуществление деятельности по обязательному государственному страхованию муниципальных служащих Администрации города, Главы города на случай причинения вреда жизни и здоровью в связи с исполнением ими должностных обязанностей
	в течение года
	За отчетный период проверен и составлен 261    документов из них:

- подготовка заключения о проведении экспертизы результатов, предусмотренных муниципальным контрактом на оказание услуг по страхованию жизни и здоровья работников в связи с исполнением ими должностных обязанностей в 2017 году – 1;

- подготовка критериев оценки заявок на участие 
в открытых конкурсах на оказание услуг – 1;

- подготовка технического задания к открытым конкурсам на оказание услуг – 1;

- подготовка информации о расходах на оплату услуг по страхованию жизни и здоровья работников Администрации города для формирования бюджета Администрации города на 2019 год и плановый период 2019-2020 годов – 3;

- подготовка расчетов (обоснований) начальной максимальной цены к открытым конкурсам (договорам) на оказание услуг – 4;

- подготовка конкурсной документации к открытым конкурсам – 1;

- подготовка проекта муниципального контракта – 1;

- размещение документов и подача заявок 
в программе АЦК «Муниципальный заказ» при размещении муниципального заказа на проведение открытого конкурса на оказание услуг – 2; 

- устранение замечаний в конкурсной документации 
в программе АЦК «Муниципальный заказ» – 1; 

- внесений изменений в план-график размещения муниципальных заказов, план закупок в программу АЦК «Муниципальный заказ» на 2018 год – 10;

- заключено муниципальных контрактов, договоров – 2; 

- подготовка писем в организации (учреждения) 
о предоставлении цен (коммерческих предложений) для подготовки расчета (обоснования) начальной максимальной цены при заключении муниципального контракта (договора) – 11;

- подготовка списков по страхованию муниципальных служащих в 2019 году (информация структурных подразделений Администрации города) – 35 (в разрезе категорий по степени риска – 681 человек);

- подготовка разъяснений положений конкурсной документации об открытом конкурсе на оказание услуг по страхованию жизни и здоровья работников в связи с исполнением ими должностных обязанностей в 2019 году – 1;

- подготовка заключения о составе предложения участников конкурса – 1;

- подготовка таблицы критериев по предложениям участников конкурса – 1;

- размещение сведений о муниципальных контрактах, формирование отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта 
и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения, об оплате муниципального контракта 
на федеральном сайте zakupki.gov.ru и в программе АЦК «Муниципальный заказ» – 8;

- размещение в программе АЦК «Муниципальный заказ» сведений о заключенном контракте 
на оказание услуг по страхованию жизни и здоровья работников в связи с исполнением ими должностных обязанностей в 2019 году, договоре страхования 
от несчастных случаев – 2;

- исправление сведений в программе АЦК «Муниципальный заказ» (уточнение строк КБК) 
по муниципальному контракту на оказание услуг 
по страхованию жизни и здоровья работников 
в связи с исполнением ими должностных обязанностей в 2019 году – 1;

- подготовка информации в управление муниципальных закупок (ежеквартально), 
«О поставщиках (исполнителях, подрядчиках), 
не выполняющих (выполняющих ненадлежащим образом) свои обязательства по контракту» – 4;

- подготовка информации в управление бюджетного учета и отчетности (ежемесячно) «О соблюдении сроков размещения извещений об осуществлении закупок товаров, работ, услуг в соответствии 
с планом-графиком закупок» – 12;

- подготовка информации в управление бюджетного учета и отчетности (ежеквартально) «Информации 
о заключенных контрактах у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика); информации о неисполненных, расторгнутых контрактах; информации об осуществлении закупок товаров, работ, услуг у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций» – 4;

- подготовка в управление бюджетного учета 
и отчетности (ежеквартально) информации 
об экономии, сложившейся по результатам проведенных конкретных закупок 
на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд – 4;

- ознакомление работников ОМС с порядком обязательного государственного страхования 
на случай причинения вреда жизни и здоровью работников в связи с исполнением ими должностных обязанностей – 91;

- формирование сертификатов ключей проверки электронной подписи – 4;

- другие документы (письма, запросы) – 56

	3.14
	Консультирование работников Администрации города, муниципальных организаций по вопросам, связанным с деятельностью отдела
	в течение года
	В течение 2018 года на обращения работников Администрации города, муниципальных организаций предоставлялись консультации 
по вопросам, связанным с деятельностью отдела. Работа ведется по настоящее время

	3.15
	Внеплановая работа
	
	Подготовлены по запросам:

- информация о составе и численности работников СП АГ к обоснованиям бюджетных ассигнований на 2019 г и плановый период;

- информации по штатному расписанию Администрации города на конкретные даты для судебных заседаний и в органы власти, запрашивающие информацию.

Подготовлены ответы на разовые запросы


Начальник управления кадров и муниципальной службы









Н.А. Бандура
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