	 ПЛАН РАБОТЫ

Администрации Таймырского Долгано-Ненецкого муниципального района

на первое  полугодие 2019 года



	№ п/п
	Наименование вопроса
	Ответственный 

за подготовку
	Докладчик
	Ориентировочная дата рассмотрения



	ВОПРОСЫ, РАССМАТРИВАЕМЫЕ  ПРИ ГЛАВЕ  ТАЙМЫРСКОГО ДОЛГАНО-НЕНЕЦКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


	1
	Своевременная подготовка распоряжений по личному составу:

 о назначениях, переводах, увольнениях,   о возложении обязанностей и об освобождении от исполнения обязанностей, об установлении надбавки за выслугу лет, об оплате льготного проезда к месту использования отпуска и обратно, о наложении дисциплинарного взыскания и о снятии взыскания,  о предоставлении отпуска в соответствии с графиком отпусков и вне графика отпусков, о премировании, о материальной помощи, об установлении ежемесячных надбавок 
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	2
	Оформление трудовых договоров с сотрудниками Администрации муниципального района при приеме на работу (в том числе по совместительству), переводах
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	3
	Подготовка распоряжений о направлении работников в служебную командировку 
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	При поступлении служебных записок

	4
	Прием, проверка документов и оформление постановлений на назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном районе
	Бабушкина Ф.Я.


	Бабушкина Ф.Я.


	По мере поступления документов

	5
	Подготовка распоряжений по присвоению классных чинов муниципальным служащим структурных подразделений  Администрации муниципального района в соответствии нормами закона Красноярского края от 24.04.2008 года №5-1565
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	6
	Подготовка запросов на муниципальных служащих в информационный центр ГУВД края, в высшие учебные заведения по представленным дипломам, в суд. Внесение ответов в личные дела муниципальных служащих
	Джохадзе Ю.Б.
	Джохадзе Ю.Б.
	В течение 5 дней после оформления распоряжения о приеме (переводе) на муниципальную службу

	7
	Подготовка и направление в военкомат сведений о принятых на работу и уволенных с работы граждан, пребывающих в запасе, а также об изменениях их военно-учётных данных
	Джохадзе Ю.Б.
	Джохадзе Ю.Б.
	Ежемесячно 

до 5 числа текущего месяца

	8
	Подготовка  распоряжений об изменениях в штатных  расписаниях  структурных подразделений и органов Администрации муниципального района,  подготовка штатных расписаний структурных подразделений 
	Бабушкина Ф.Я.


	Бабушкина Ф.Я.


	По мере необходимости


ВОПРОСЫ, РАССМАТРИВАЕМЫЕ ЗАМЕСТИТЕЛЕМ ГЛАВЫ  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПО ОБЩИМ ВОПРОСАМ
	1
	Заседание комиссии по установлению надбавок и премирования  за текущий месяц

	Бабушкина Ф.Я.
	Бабушкина Ф.Я.
	ежемесячно 25,27 числа

	2
	Заседание комиссии по формированию резерва управленческих кадров Таймырского Долгано-Ненецкого муниципального района 

	Лагутина О.В.
	Лагутина О.В.
	ежеквартально

	3
	Оформление трудовых договоров с сотрудниками Администрации муниципального района при приеме на работу (в том числе по совместительству), переводах

	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	4
	Оформление личных карточек формы Т-2, Т-2 (МС) при приеме, своевременное внесение в формы необходимой информации

	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	5
	Своевременное  внесение записей в трудовые книжки сотрудников   Администрации района (в том числе о приеме, о переводе, об увольнении, о поощрениях и награждениях, о присвоении классных чинов)  
	Бабушкина Ф.Я.

Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	6
	Работа с личными делами сотрудников (формирование дела при приеме, ознакомление работников с материалами личного дела, оформление личных дел в архив после увольнения)
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	7
	Подготовка и направление информации  в Финансовое управление Администрации муниципального района о численности работающих в Администрации муниципального района, Управлении имущественных отношений ТДНМР, Управлении муниципального заказа и потребительского рынка  Администрации ТДНМР согласно установленной форме 

	Бабушкина Ф.Я.


	Бабушкина Ф.Я.


	Ежемесячно 5 числа текущего месяца

	8
	Подготовка и направление сводной информации  о дополнительном профессиональном образовании всех муниципальных служащих Таймырского Долгано-Ненецкого муниципального района заместителю Руководителя Администрации Губернатора Красноярского края -начальнику Управления кадров и государственной службы Губернатора Красноярского края Кирсанову Л.В. согласно установленной форме. (Информация предоставляется ежегодно)
	Бабушкина Ф.Я.


	Бабушкина Ф.Я 
	За 1 полугодие и за год

	9
	Подготовка и направление сводной информации  о муниципальных служащих структурных подразделений и органов Администрации муниципального района в Управление территориальной политики Губернатора Красноярского края согласно установленной форме. (Информация предоставляется ежегодно)
	Лагутина О.В.

	Лагутина О.В.

	За полугодие

	10
	Подготовка и направление сводной информации  о численности работающих в органах местного самоуправления ТДНМР  района в Управление территориальной политики Губернатора Красноярского края  согласно установленной форме
	Бабушкина Ф.Я.


	Бабушкина Ф.Я

	Ежемесячно до 5 числа текущего месяца

	11
	Подготовка и направление отчетов  заместителю Губернатора края - первому заместителю руководителя Администрации Губернатора края. по работе с резервом управленческих кадров ТДНМР
	Лагутина О.В.

	Лагутина О.В..


	Ежеквартально до 30 числа последнего месяца квартала

	12
	Внесение изменений в Реестр муниципальных служащих ТДНМР в соответствии с Порядком ведения Реестра. (согласно постановлению Администрации муниципального района от 30.12.2008 года № 351 «Об определении органа, уполномоченного на ведение Реестра муниципальных служащих в ТДНМР» - Отдел муниципальной службы и кадров определен уполномоченным органом  в муниципальном районе по ведению Реестра)
	Джохадзе Ю.Б.


	Джохадзе Ю.Б.

	Постоянно

	13
	Составление аналитических записок по  служебным командировкам работников Администрации муниципального района 
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	В течение  года

	14
	Подготовка и направление отчетов 1-МС, 2-МС, П-4 (НЗ) в Отдел государственной статистики №6 в г.Дудинке 
	Лагутина О.В.

	Лагутина О.В..


	Ежеквартально



	15
	Осуществление кадрового делопроизводства Управления муниципального заказа и потребительского рынка Администрации ТДНМР согласно договору
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	16
	Осуществление кадрового делопроизводства Управления имущественных отношений ТДНМР  согласно договору
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	17
	Осуществление кадрового делопроизводства МКУ «Таймырский архив»
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	Постоянно

	18
	Подготовка справок различного содержания, копий документов по запросам работников Администрации муниципального района 
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	По мере поступления заявления

	19
	Подготовка ответов на запросы прокуратуры, ОВД
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	По мере необходимости

	20
	Проведение работы по прохождению муниципальными служащими ежегодной диспансеризации
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	2-й квартал 

	21
	Подготовка распоряжений о прохождении испытательного срока сотрудниками, проведение заседаний Комиссий по прохождению испытательного срока, оформление протоколов заседаний.
	Бабушкина Ф.Я.

Джохадзе Ю.Б.
Лагутина О.В.
	Бабушкина Ф.Я.

	По мере необходимости


Исполняющая обязанности начальника

 Отдела муниципальной службы и кадров                                                                              


 Ф.Я. Бабушкина
16.11.2018
