План работы управляющего делами администрации 
городского округа город Первомайск Нижегородской области
 на 2019 год

	№
п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Ответственный

	1.
	Подготовка совместно со структурными подразделениями администрации проектов распоряжений, постановлений, положений и других актов, а также разработка предложений  по изменению действующих  или отмене утративших силу распоряжений, постановлений и других нормативных актов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – администрация)
	Постоянно
	Барановская Т.В.
Гришанова Е.С.
Маслянова Г.Н.
Смирнова И.В.
Сурусина О.Ю.
Широкова О.Н.
Черняйкина О.Н.

	2.
	Организация взаимодействия со структурными подразделениями администрации
	В течение года
	Барановская Т.В.

	4.
	Осуществление контроля над прохождением документооборота согласно инструкции по делопроизводству
	Постоянно
	Барановская Т.В.

	5.
	Подготовка проектов постановлений, распоряжений городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – городской округ) и других документов по поручению главы МСУ и заместителей главы администрации
	В течение года
	Барановская Т.В.

	6.
	Подготовка информации к отчету главы МСУ
	Декабрь 
	Барановская Т.В.

	7.
	Организация консультации работников администрации по вопросам, касающимся деятельности администрации
	По мере необходимости
	Барановская Т.В.

	8.
	Проведение вводного инструктажа, инструктажа на рабочем месте с лицами, принимаемыми на работу в администрацию
	Постоянно
	Барановская Т.В.
Широкова О.Н.

	9.
	Организация и осуществление проверки в структурных подразделениях администрации по вопросам делопроизводства, контроля работы с обращениями граждан, работы архива 
	В течение года
	Барановская Т.В.
Гришанова Е.С.
Маслянова Г.Н.

	10.
	Проведение совещаний по порядку работы с обращениями граждан и организации личного приема граждан
	В течение года
	Барановская Т.В.

	11.
	Контроль за соблюдением муниципальными служащими администрации ограничений и запретов, установленных ст. 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
	Постоянно
	Барановская Т.В.

	12.
	Прием справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супругов и несовершеннолетних детей и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы в администрации
	До 30 апреля – для муниципальных служащих; по мере необходимости – для претендентов на должность муниципальной службы
	Барановская Т.В.
Сурусина О.Ю.

	13.
	Контроль за размещением информации о среднемесячной заработной плате руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий городского округа 
	До 15 мая
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.


	14.
	Подготовка и размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супругов и несовершеннолетних детей в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации
	До 15 мая
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.


	15.
	Ведение Регистра муниципальных нормативных правовых актов в электронном виде и на бумажном носителе
	Постоянно
	Черняйкина О.Н.

	16.
	Предоставление в Первомайскую городскую прокуратуру проектов нормативных правовых актов для рассмотрения и подготовки заключения, в целях предотвращения издания нормативных правовых актов, противоречащих федеральному законодательству
	Постоянно по мере поступления документов
	Черняйкина О.Н.

	17.
	Предоставление в Государственно-правовой департамент Нижегородской области муниципальных правовых актов и дополнительных сведений, подлежащих включению в областной Регистр муниципальных правовых актов Нижегородской области
	Ежемесячно 
	Черняйкина О.Н.

	18.
	Предоставление в Первомайскую городскую прокуратуру муниципальных правовых актов для проверки на соответствие законодательству и антикоррупционной экспертизе принимаемых нормативных правовых актов
	До 15 числа каждого месяца
	Черняйкина О.Н.

	19.
	Оформление наград городского округа, подготовка комплектов документов для награждения областными и ведомственными наградами
	По мере необходимости
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.

	20
	Разработка и актуализация должностных инструкций
	По мере необходимости
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.

	21.
	Подготовка заседаний единой  аттестационной комиссии городского округа 
	Согласно графику проведения аттестации муниципальных служащих на 2019 год
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.


	22.
	Подготовка заседаний единой  квалификационной комиссии городского округа 
	Согласно сводному графику проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих на 2019 год
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.


	23.
	Подготовка и выдача удостоверений администрации, городской Думы городского округа 
	По мере необходимости
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.

	24.
	Ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства (включая законодательство об охране труда) и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права
	С 10 июля по 13 июля
	Барановская Т.В.
Гаврилова И.В.
Лебедева Л.А.
Смирнова И.В.
Сурусина О.Ю.

	25
	Организация работы комиссии по проверке использования и хранения печатей
	В течение года
	Барановская Т.В.
Широкова О.Н.

	26.
	Организация приема граждан главой МСУ по личным вопросам
	Еженедельно (понедельник)
	Гришанова Е.С.

	27.
	Регистрация в журнале записи звонков на «прямую линию» главы МСУ и осуществление контроля исполнения 
	Ежедневно
	Гришанова Е.С.

	28.
	Регистрация в журнале карточек приема граждан по личным вопросам и осуществление контроля исполнения карточек
	Ежедневно
	Гришанова Е.С.

	29.
	Регистрация в ЕСЭД входящей и исходящей корреспонденции, осуществления контроля исполнения документов
	Ежедневно 
	Гришанова Е.С.

	30.
	Регистрация в журнале обращений граждан и осуществления контроля исполнения заявлений
	Ежедневно 
	Гришанова Е.С.

	31.
	Регистрация в журнале контрольных предупреждений и осуществления контроля исполнения
	Ежедневно 
	Гришанова Е.С.

	32.
	Регистрация в журнале писем  прокуратуры (заключения, представления, протесты), контроль исполнения документов
	Ежедневно 
	Гришанова Е.С.

	33.
	Осуществление ежедневного мониторинга на информационном портале ССТУ.РФ
	Ежедневно 
	Гришанова Е.С.

	34.
	Размещение информации по обращениям граждан на официальном сайте
	Ежемесячно 
	Гришанова Е.С.

	35.
	Размещение отчетов по обращениям граждан на официальном сайте
	Ежеквартально 
	Гришанова Е.С.

	36.
	Размещение информации о проводимых приемах граждан на официальном сайте
	Еженедельно 
	Гришанова Е.С.

	37.
	Предоставление отчета в Министерство внутренней политики о проводимых проверках
	Ежемесячно 
	Гришанова Е.С.

	38.
	Отправка результатов по обращениям граждан на информационном портале ССТУ.РФ
	Ежемесячно 
	Гришанова Е.С.

	39.
	Предоставление отчета в Приемную граждан губернатора и Правительства о размещении информации по обращениям граждан на информационном портале ССТУ.РФ
	Ежемесячно 
	Гришанова Е.С.

	40.
	Организация оформления пропусков на въезд в Кремль г.Нижний Новгород, на предприятия г.Саров
	Ноябрь  
	Гришанова Е.С.

	41.
	Осуществление информационно-консультативной помощи населению
	Ежедневно 
	Гришанова Е.С.

	42.
	Подготовка проектов решений городской Думы городского округа по вопросам изменения законодательства о пенсии за выслугу лет
	По мере необходимости
	Широкова О.Н.

	43.
	Прием заявлений о назначении, перерасчете пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в городском округе 
	По мере поступления заявления
	Широкова О.Н.

	44.
	Подготовка документов на заседания комиссии по назначению, перерасчету и индексации пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в городском округе 
	В течение года
	Широкова О.Н.

	45.
	Расчет размера пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в городском округе
	В течение года
	Широкова О.Н.

	46.
	Разработка и корректировка муниципальной программы «Социальная поддержка граждан городского округа город Первомайск Нижегородской области»
	В течение года
	Широкова О.Н.

	47.
	Участие в работе комиссии по уничтожению документов, не имеющих историческую и практическую ценность
	В течение года
	Широкова О.Н.

	48.
	Участие в заседаниях единой комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим городского округа 
	В течение года
	Широкова О.Н.

	49.
	Участие в заседаниях комиссии по оценке результатов профессиональной служебной деятельности отдельных категорий муниципальных служащих администрации городского округа
	Ежемесячно
	Широкова О.Н.

	50.
	Участие в заседаниях комиссии по установлению страхового стажа, дающего право на назначение пособия по временной нетрудоспособности
	По мере необходимости
	Широкова О.Н.

	51.
	Участие в заседаниях комиссии по определению трудового стажа работников администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы
	По мере необходимости
	Широкова О.Н.

	52.
	Участие в совещаниях главы МСУ с руководителями муниципальных предприятий и учреждений, начальниками структурных подразделений администрации городского округа 
	В течение года
	Широкова О.Н.

	53.
	Регистрация в журнале входящей и исходящей корреспонденции ДСП и осуществление контроля исполнения документов
	Ежедневно
	Широкова О.Н.

	54.
	Организация подписки на периодические издания в администрации
	По мере необходимости
	Широкова О.Н.

	55.
	Регистрация и отправка исходящей корреспонденции
	Ежедневно
	Канцелярия 

	56.
	Регистрация нормативных актов главы МСУ, нормативно-правовых актов администрации и своевременное доведение копий правовых актов до исполнителей
	Постоянно,
 по мере необходимости
	Черняйкина О.Н.

	57.
	Размещение информации о регистрации муниципальных правовых актов
	Ежемесячно 
	Черняйкина О.Н.

	58.
	Составление табеля учета использования рабочего времени 
	Ежемесячно
	Канцелярия 

	59.
	Составление авансового отчета по отправке служебной корреспонденции
	Ежемесячно
	Канцелярия

	60.
	Организация выполнения копировально-множительных работ
	Постоянно 
	Канцелярия 

	61.
	Организация осуществления приема, регистрации и передачи служебных документов  по официальным каналам факсимильной связи и электронной почты, поступающих на имя главы МСУ, в адрес администрации, передаваемых от имени главы МСУ
	Постоянно
	Канцелярия 

	62.
	Заправка картриджей и ремонт оргтехники
	По мере необходимости
	Канцелярия 

	63.
	Подготовка, регистрация, копирование и направление в структурные подразделения  распоряжений по личному составу учреждения, касающихся приема, перевода, увольнения,  поощрения, наложения дисциплинарных взысканий, возложения обязанностей, предоставления отпусков,  направления в командировки, привлечения к работе в выходные дни, оказании материальной помощи, назначения выплат, надбавок и т.п.
	В течение года
	Сурусина О.Ю.

	64.
	Ведение учета личного состава учреждения, его структурных подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации
	Постоянно
	Сурусина О.Ю.

	65.
	Составление трудовых договоров 
с работниками
	По мере необходимости
	Сурусина О.Ю.

	66.
	Оформление личных дел работников
	По мере необходимости
	Сурусина О.Ю.

	67.
	Оформление личных карточек работников
	По мере необходимости
	Сурусина О.Ю.

	68.
	Составление дополнительных соглашений к трудовым договорам с работниками
	По мере необходимости
	Сурусина О.Ю.

	69.
	Ведение трудовых книжек работников
	По мере необходимости
	Сурусина О.Ю.

	70.
	Организация курсов повышения квалификации работников
	По мере необходимости
	Сурусина О.Ю.

	71.
	Организация периодических медицинских осмотров работников
	Ежегодно, 1 раз в год
	Сурусина О.Ю.

	72.
	Выдача работникам копий трудовых книжек, заверенных надлежащим образом
	По мере необходимости
	Сурусина О.Ю.

	73.
	Ведение учета предоставления работникам ежегодных отпусков, согласно утвержденному графику, в который при необходимости вносятся изменения, ведение контроля  за соблюдением графика отпусков
	По мере необходимости
	Сурусина О.Ю.

	74.
	Подготовка установленной отчетности в части кадровой работы:  
годового статистического отчета по форме №1 кадры, сведения о закрытых и открытых вакансиях,
в редакцию газеты «Районный вестник» - информация о вакансиях
	По мере необходимости
	Сурусина О.Ю.

	75.
	Организация ведения Реестра муниципальных служащих городского округа
	Постоянно 
	Сурусина О.Ю.

	76.
	Организация обеспечения сохранности, учета, отбора, упорядочения и использования документации в соответствии с правилами архива, формирование папок дел, согласно утвержденной номенклатуры дел, сдача в архив дел на постоянное хранение
	Ежемесячно, по мере необходимости
	Барановская Т.В.
Сурусина О.Ю.
Черняйкина О.Н.
Широкова О.Н.

	77.
	Подготовка и проведение Общероссийского дня приема граждан, и сдача сводного отчета
	12 декабря каждого года
	Гришанова Е.С.

	78.
	Подготовка и проведение ежегодной «Прямой телефонной линией с главой МСУ»
	Ежегодно (декабрь)
	Гришанова Е.С.

	79.
	Подготовка информации о работе приемной за год для отчета главы МСУ
	Декабрь 
	Гришанова Е.С.

	80.
	Сдача отчета о проделанной работе за год
	Декабрь 
	Барановская Т.В.
Гришанова Е.С.
Маслянова Г.Н.
Сурусина О.Ю.
Черняйкина О.Н.
Широкова О.Н.

	81.
	Составление графика проведения аттестации муниципальных служащих на 2020 год
	Декабрь 
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.


	82.
	Составление графика проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих на 2020 год
	[bookmark: _GoBack]Декабрь 
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.


	83.
	Составление ежегодного плана 
проведения плановых проверок 
подведомственных организаций 
администрации городского 
округа на 2020 год
	Декабрь 
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.


	84.
	Размещение на официальном сайте  администрации ежегодного плана 
проведения плановых проверок 
подведомственных организаций 
администрации городского 
округа город на 2020 год
	Декабрь
	Барановская Т.В.
Смирнова И.В.


	85.
	Работа по картонированию  архивных документов 
	В течение года
	Маслянова Г.Н

	86.
	Выявление  и постановка на учет особо ценных дел 
	2 полугодие
	Маслянова Г.Н

	87.
	Проведение работ по паспортизации организаций - источников комплектования на 01.12.2019 
	В течение года
	Маслянова Г.Н

	88.
	Ведение контроля температурно-влажностного режима в архиве 
	В течение года 
	Маслянова Г.Н

	89.
	Проведение санитарно-гигиенических мероприятий по обеспечению архивных документов 
	1 раз в полугодие
	Маслянова Г.Н

	90.
	Ведение учета новых поступлений документов на хранение  в архив (составление актов приема-передачи, листов фондов, ведение книги учета поступления документов)
	В течение года
	Маслянова Г.Н

	91.
	Организация работы  по  приему   
за 2013 год документов  от организаций-источников комплектования архива
	 Январь-ноябрь
	Маслянова Г.Н

	92.
	Организация  работы по составлению описей дел организаций- источников комплектования архива за 2016 год 
	Январь- ноябрь
	Маслянова Г.Н

	93.
	Внесение  дополнений, изменений в номенклатуру дел организаций- источников комплектования архива
	В течение года
	Маслянова Г.Н

	94.
	Организация работы по составлению  номенклатуры дел на 2020 год организаций-источников комплектования архива
	Декабрь 2019
	Маслянова Г.Н

	95.
	Организация работы по обеспечению сохранности документов ликвидированных организаций
	В течение года
	Маслянова Г.Н

	96.
	Организация работы по пересмотру списка организаций - источников комплектования архива 
	В течение года (при наличии изменений)
	Маслянова Г.Н

	97.
	Оказание консультативно-методической помощи организациям - источников комплектования архива
	В течение года
	Маслянова Г.Н.

	98.
	Проведение работы по переработке  документов по личному составу 
	2 полугодие
	Маслянова Г.Н

	99.
	Внесение  данных в БД «Архивный фонд» 
	В течение года 
	Маслянова Г.Н

	100.
	Перевод описи в электронный вид и размещение на сайте 
	2 полугодие
	Маслянова Г.Н

	101.
	Предоставление  муниципальных услуг гражданам и организациям в соответствии с Административными регламентами
	В течение года
	Маслянова Г.Н

	102.
	Исполнение социально-правовых запросов граждан, организаций 
	В течение года
	Маслянова Г.Н

	103.
	Исполнение тематических запросов граждан, организаций
	В течение года
	Маслянова Г.Н

	104.
	Предоставление отчетной информации в комитет по делам архивов Нижегородской области об исполнении социально-правовых и тематических запросов  граждан Республики Беларусь, Республики Армения, Республики Молдова, Кировской области и Санкт-Петербурга 
	1 и 2 полугодие
	Маслянова Г.Н.

	105.
	Взаимодействие между  администрацией городского округа г.Первомайск и Государственном учреждением- Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации  по Лукояновскому району (межрайонное) (Клиентская служба (на правах отдела) в городском округе город Первомайск Нижегородской области,  в части информации социально- правового характера, необходимой для реализации гражданами своих пенсионных прав, в электронной форме
	В течение года
	Маслянова Г.Н

	106.
	Организация работы комиссии по гармонизации межэтнических и межкультурных отношений
	В течение года
	Маслянова Г.Н.















