Отчёт 
организационного отдела 
о проделанной работе 
за 2013 год
       Организационный отдел обеспечивает реализацию основных направлений кадровой политики и формированию кадрового состава для замещения должностей государственной гражданской службы в Управлении.

     1. В связи с внесением изменений в Положение об Управлении от 23.11.2012 № 353-п  подготовлены изменения в структуру и штатное расписание Управления на 2013 год.

     2. Организована работа по  разработке  положений о структурных подразделениях Управления и должностных регламентов гражданских служащих, распоряжением начальника Управления от 18.02.2013 г. № 55-к положения о структурных  подразделениях и должностные регламенты утверждены.
     3.  Разработан План мероприятий по совершенствованию деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Управления и урегулированию конфликта интересов на 2013 год.

      Отчет о выполнении мероприятий за 2013 год размещен в сети Интернет на портале Управления, там же размещен отчет о выполнении мероприятий плана противодействия коррупции в Управлении за 2013 год.  

     4. Подготовлено Положение о комиссии по установлению стажа государственной гражданской службы гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы в Управлении финансов НАО, утверждён состав комиссии.

     5. Внесены изменения в состав экспертной комиссии Управления, аттестационной комиссии, конкурсной комиссии.

6. В апреле 2013 года проведена аттестация государственных гражданских служащих.

7.  За 2013 год  подготовлено 150  проектов распоряжений  по личному составу, 102  проекта  распоряжений  по личному составу о предоставлении отпусков специалистам и направлении  в командировку.

      8. На  конкурсной основе  сформирован кадровый резерв Управления по должностям государственной гражданской службы.  В июне 2013 года организован и проведён конкурс по формированию кадрового резерва для замещения должностей государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа в Управлении. На участие в конкурсе подано 16  заявлений.

         По итогам конкурса сформирован кадровый резерв по 5 должностям  государственной гражданской службы, зачислено в кадровый резерв 8 чел.

         На 1.01.2014 в кадровом резерве Управления состоит 53 чел.
9. В целях реализации Федерального закона от 9.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» в сети Интернет создан портал Управления. 
Организована работа по размещению на странице портала информации о деятельности Управления, в соответствии с полномочиями, утвержденными постановлением Администрации Ненецкого автономного округа от 25.12.2007 № 267-п и утвержденным перечнем, отражена работа по противодействию коррупции и урегулированию конфликта интересов, в строгом соответствии с едиными требованиями Минтруда России. 

Во исполнение распоряжения губернатора Ненецкого автономного округа от 1.03.2012 № 31 – рг «Об информировании граждан о деятельности органов исполнительной власти Ненецкого автономного округа в средствах массовой информации», в соответствии с графиком информирования, организована работа по  размещению статей  в газете «Нярьяна - Вындер», участие   в телевизионной передаче  «Актуальные встречи»  с информацией о деятельности Управления.
10. В целях обеспечения соблюдения требований охраны труда  организовано регулярное проведение  инструктажа по охране труда на рабочем месте.
           11.  Ежемесячно организовывалась работа по  формированию планов работы Управления, оформлялись справки и отчёты о деятельности Управления.

           12. Организована разработка номенклатуры дел на 2014 год, которая направлена на согласование   в Агентство по делам архивов Архангельской области.   

           13. Проведена проверка наличия и состояния архивных документов за период 1996-2012 годы, подготовлен акт сохранности архивных документов.

           14. Организована работа по формированию годовых разделов Описи дел постоянного хранения  и Описи дел  по личному составу за 2012 год.
           15. Подготовлены проекты заключений на нормативные правовые  акты, относящиеся к ведению отдела. 

           Подготовлено 518  исходящих письма, в соответствии с компетенцией отдела.

           Зарегистрировано и передано исполнителям в соответствии с резолюцией начальника Управления: входящей корреспонденции – 2462, исходящей корреспонденции – 2359. 

           16. Во исполнение закона НАО от 1.12.2005 № 636-оз «О государственной гражданской службе» (в редакции закона НАО от 18.03.2013 № 9-оз) подготовлен к утверждению перечень должностей, замещение которых в Управлении предусматривает предоставление сведений о доходах и расходах. Сведения о доходах за 2012 год представили 30 гражданских служащих, сведения о расходах представили 2 гражданских служащих. Все справки проверены на корректность заполнения.
           17. Организовано представление к опубликованию сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения ограничений, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ гражданскими служащими Управления за 2012 год.

          18. Во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» разработаны и утверждены: Правила обработки персональных данных в Управлении, Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Управлении, Правила  работы с обезличенными персональными данными, обрабатываемыми в  Управлении, Перечень персональных данных, обрабатываемых в Управлении, Перечень должностей гражданских служащих Управления, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, Перечень должностей гражданских служащих Управления, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, Типовое обязательство государственного гражданского служащего Управления, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, Типовая форма согласия на обработку персональных данных государственных гражданских служащих Управления, иных субъектов персональных данных, Порядок доступа государственных гражданских служащих Управления в помещении, в которых ведётся обработка персональных данных.               
           19.  Ведется реестр государственных гражданских служащих Управления.

           20. Своевременно предоставлялась отчетность в соответствии с возложенными полномочиями на организационный отдел в Аппарат Администрации Ненецкого автономного округа, статистическая отчётность.

           21. Своевременно сформирован график отпусков гражданских служащих  на очередной  год.

           22. Осуществляется контроль за своевременным исполнением поручений руководства, качественным состоянием делопроизводства в Управлении,  организовано своевременное рассмотрение обращений граждан и личный прием граждан начальником Управления в соответствии с Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

        23. В целях организации и проведения общероссийского дня приёма граждан, во исполнение распоряжения губернатора НАО от 17.07.2013 № 151-рг «Об организации и проведении общероссийского дня приёма граждан 12 декабря 2013 года» начальник отдела определен  ответственным лицом, осуществляющим приём заявителей в ходе общероссийского дня приёма граждан. Организован приём в режиме аудио-конференц-связи на портале ССТУ.РФ. 
       24.Осуществлялась организация направлений гражданских служащих на обучение по программам повышения квалификации, в соответствии с планом повышения квалификации по Управлению, анализируется уровень профессиональной подготовки гражданских служащих Управления.
      25. Организована работа по составлению индивидуальных планов профессионального развития всех гражданских служащих Управления на 2014-2016 годы. 30 гражданских служащих представили свои индивидуальные планы на утверждение начальнику Управления.            
      26. Принимали участие:

 в семинарах в сфере регулирования отношений, связанных с прохождением государственной гражданской службы, по вопросам кадровой работы,  

 в работе комиссии по распределению служебных жилых помещений и жилых помещений (мест) в общежитиях между органами государственной власти НАО, государственными органами НАО,

в семинаре по теме: «О совершенствовании работы с обращениями граждан, организаций и общественных объединений»,

в семинаре по работе с архивами.   

       26. Организовано прохождение ежегодной обязательной диспансеризации государственных гражданских служащих.    

       27.  Организовано проведение 1 служебной проверки в отношении гражданских служащих Управления. 

       28. В 2013 году проведено 3 заседания комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов.

29. Организовано проведение тестирования гражданских служащих Управления на знание «антикоррупционного» законодательства.

30. Организована работа по подготовке Памятки-предупреждения для государственных гражданских служащих Управления финансов НАО об ограничениях, налагаемых на гражданина, замещавшего должность государственной службы, при увольнении с государственной гражданской службы и заключении им трудового договора.
31. Организовано ознакомление гражданских служащих с Памяткой для гражданских служащих по противодействию коррупции.
       33. Специалисты Управления обеспечивались канцелярскими и хозяйственными принадлежностями;
       34. Достоверно и своевременно вёлся табель учета использования рабочего времени специалистов Управления; 
       35. В течение всего срока службы давались юридические консультации и осуществлялось оказание правовой помощи служащим Управления при решении текущих вопросов;

      36.  Принимали участие в арбитражном суде по иску «Севержидкомсервис» к Ненецкому автономному округу в лице Управления финансов НАО о взыскании 5 547 327 , 86 убытков, возникших в результате государственного регулирования цен (тарифов) на электрическую и тепловую энергию, отпускаемую населению за декабрь 2009 года, был подготовлен отзыв, дело выиграно во всех инстанциях.

       37. Подготовлены проекты постановления и распоряжения Администрации НАО: «Об утверждении Порядка списания задолженности перед окружным бюджетом», «О списании задолженности перед окружным бюджетом на общую сумму 5383032,99 руб.», «Об утверждении Порядка списания задолженности казёнными учреждениями НАО и органами исполнительной власти НАО»;  

      38. Проведена претензионно-исковая работа по взысканию неустойки, вынесено судебное решение в пользу Управления.  

       39. Осуществлялись иные полномочия в соответствии с Положением об организационном отделе.
         В Управлении значительное внимание уделяется деятельности, направленной на повышение эффективности механизмов урегулирования конфликта интересов, обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими Управления ограничений, запретов и принципов служебного поведения в связи с исполнением ими должностных обязанностей. 
 Несмотря на то, что в течение всего 2013 года не было выявлено ни одного случая конфликта интересов, одной из сторон которого являются гражданские служащие Управления, в целях обсуждения вопроса о состоянии этой работы и мерах по ее совершенствованию, постоянно проводятся заседания Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов, в 2013 году проведено 3 заседания комиссии. Информация о  деятельности комиссии, о принятых решениях размещается на портале Управления в сети Интернет, в разделе «Антикоррупционная деятельность, конфликт интересов». 
        Во исполнение закона НАО от 1.12.2005 № 636-оз «О государственной гражданской службе» (в редакции закона НАО от 18.03.2013 № 9-оз) подготовлен к утверждению перечень должностей, замещение которых в Управлении предусматривает предоставление сведений о доходах и расходах. Сведения о доходах за 2012 год представили 30 гражданских служащих, сведения о расходах представили 2 гражданских служащих. Все справки проверены на корректность заполнения.

 Организовано представление к опубликованию сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи, сведения размещаются на портале Управления в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.

В целях предотвращения поступления на государственную службу лиц, склонных к коррупционным деяниям, а также профилактики коррупционных проявлений, Управлением используются механизмы формирования кадрового резерва и замещение вакантных должностей из сформированного кадрового резерва исключительно на конкурсной основе.

    При проведении аттестации госслужащих,  конкурса на замещение вакантных должностей и  по формированию кадрового резерва осуществлялась проверка знаний Указа Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также Федерального закона от 25.12.2008 273-ФЗ «О противодействии коррупции». Результатом указанных мероприятий является выработка правового сознания и правовой культуры по вопросам антикоррупционной направленности у государственных гражданских служащих и граждан, участвующих в конкурсе, а также устранение рисков коррупционных проявлений при исполнении ими служебных обязанностей.

Повышение эффективности деятельности должностных лиц, ответственных за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, и как следствие, повышение эффективности деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов, указанными государственными служащими, в должностные обязанности которых входит участие в противодействии коррупции, успешно пройдены курсы повышения  квалификации по антикоррупционному законодательству.

Повышению эффективности информационной открытости деятельности Управления является содействие средствам массовой информации в освещении деятельности Управления. В 2013 году в СМИ Ненецкого автономного округа неоднократно публиковалась информация о деятельности Управления, давались интервью и выступления на телевидении.

К одному из наиболее эффективных способов борьбы с коррупционными проявлениями следует отнести привлечение институтов гражданского общества. В наше время, как показывает практика, наиболее современным и актуальным способом является взаимодействие с гражданским обществом посредством глобальной сети Интернет. Широкий спектр информации обо всех сторонах деятельности Управления  размещается и поддерживается в актуальном состоянии на Портале органов исполнительной власти Ненецкого автономного округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.финансы-нао.рф.

Начальник организационного отдела                                                     И.В. Вытовтова

