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Отчет
о проделанной работе административно - контрольного отдела 
Комитета по ветеринарии Республики Дагестан
 за 2016 год
Административно - контрольный отдел Комитета по ветеринарии Республики Дагестан является его структурным подразделением по вопросам организации деятельности Комитета, государственной гражданской службы, кадровой работы и делопроизводства.
Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Дагестан законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Дагестан, Положением о Комитете по ветеринарии Республики Дагестан, Положением об административно-контрольном отделе Комитета.
1. Организационно - управленческая деятельность
Организация делопроизводства в Комитете по ветеринарии Республики Дагестан (далее - Комитет) с декабря 2014 года осуществляется по средствам  Единой системы межведомственного электронного документооборота и делопроизводства "Дело" (далее – ЕСЭД или система «Дело») в органах государственной власти Республики Дагестан в рамках реализации приоритетного проекта развития Республики Дагестан «Эффективное государственное управление», постановления Правительства Республики Дагестан № 44 от 10 февраля 2014 года «О межведомственном электронном документообороте».
Комитет является одним из первых органом исполнительной власти в республике по работе в ЕСЭД. С 2016 года Комитет входит в список 6 органов исполнительной власти Республики Дагестан взаимодействующих с подразделениями Администрации Главы и Правительства Республики Дагестан для перехода на безбумажный документооборот в тестовом режиме, т.е. полностью готов к безбумажному документообороту. 
В 2016 году документооборот Комитета по ветеринарии Республики Дагестан в целом составил 10048 документов. 
[bookmark: _GoBack]Количество входящей в Комитет корреспонденции составило всего 5178 документов, исходящей – 4863 документа, из них на прямую в кабинет руководителя (В.Курчаева) по ЕСЭД поступило 522 поручения из Администрации Главы и Правительства Республики Дагестан, в том числе документооборот с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, Республики Дагестан и муниципальными образованиями составил 2202 документа. С грифом «ДСП» (для служебного пользования) поступило в Комитет 7 документов.
Административно - контрольный отдел в ходе своей работы обеспечивал контроль за своевременным исполнением поручений и указаний руководства Комитета структурными подразделениями. Так, за отчетный период на контроле находилось 3002 документа. Всего в 2016 году исполнено 3002 поручения.  Произведенный расчет показателей оценки результативности деятельности Комитета в отношении соблюдения сроков исполнения поручений и указаний показал, что индекс результативности составил 9,25 балла из 10 возможных. Кроме того, индекс результативности при соблюдении сроков направления ответов на обращения граждан и организаций составил 10 баллов.
В аппарате Комитета в ЕСЭД зарегистрировано 17 работников, в том числе 13 государственных гражданских служащих.
В 2016 году руководством проведена работа с поручениями в ЕСЭД: 
Курчаев В.В.- 3002 поручения;
Шапиев М.Ш.-1083 поручения;
Попандопуло С.М.-1027 поручений;
Исполнителями исполнено писем:
Помощник председателя Сулейманов С.А.- 134;
Административно-контрольный отдел:
Магомаева З.А.- 344; Келеметова П.К.- 83; Асхабова Р.А.-86; Шамхалов Ш.Р.- 58;
Отдел экономики, финансирования и бухгалтерского учета:
Кагерманова У.Ш.-100; Атагимова П.М.-114; Мусаев С.М.-114;
Отдел государственного ветеринарного надзора:
Семедов И.Э.-518; Девришева З.Ш.-125
Отдел контроля противоэпизоотических мероприятий:
Нурмагомедов З.М.- 382; Мамедов А.С.- 471; 
Казимагомедов К.М.- 169; Газимагомедов М.Г.- 3
 За отчетный период административно - контрольным отделом Комитета зарегистрировано всего 341 приказов, в том числе отделом издано 257 приказов.
по основной деятельности - 56 (в 2015 году – 62); по личному составу - 93 (в 2015 году-93); по отпускам - 73 (в 2015 году - 87); по командировкам - 39 (в 2015 году-57); по имуществу и транспорту- 34 (в 2015 году - 89); по карантинным болезням- 46 (в 2015 году - 45).
Отправлено на государственную регистрацию и официальное опубликование в Министерство юстиции Республики Дагестан в установленном законодательством порядке 65 нормативных правовых актов.  
В отношении двух проектов нормативных правовых актов была проведена оценка регулирующего воздействия в установленном законодательством порядке.
Комитет уделяет особое внимание работе с обращениями граждан.
В 2016 году в Комитет поступило 20 обращений граждан (в 2015 году – 17).
На личный прием к председателю Комитета пришло 47 граждан (в 2015 году – 20, что на 50,35% больше).
В рамках распоряжения Правительства Республики Дагестан от 26 января 2016 года № 28-р председателем Комитета по ветеринарии Республики Дагестан В.Курчаевым было проведено 7 выездных приемов граждан, в том числе 3 в рамах избирательной компании 2016 года, 53 обратившихся. 
Кроме того, в соответствии с поручением Президента Российской Федерации от 26.04.2013 № Пр-936 12.12.2016 в Комитете был проведен четвертый Общероссийский день приема граждан. Всего обратилось 3 заявителя (в 2015 
году – 20).
По всем обращениям, поступившим в Комитет в 2016 году были приняты все необходимые меры, даны разъяснения и указания в установленном законодательством порядке. Не рассмотренных в 2016 году обращений нет.
Еженедельно, ежемесячно, ежеквартально, 1 раз в полугодие, 1 раз в год представляется информация в различные органы государственной власти:
1. В Службу протокола Главы и Правительства Республики Дагестан: 
- о планируемых республиканских мероприятиях на предстоящий месяц до 10 числа текущего месяца;	
- о запланированных мероприятиях на предстоящую неделю - по четвергам до 17.00.
2. В Секретариат Председателя Правительства Республики Дагестан:
Предложения о планируемых мероприятиях с участием Председателя Правительства Республики Дагестан, первого заместителя, заместителей Председателя Правительства Республики Дагестан на следующий месяц - за 5 рабочих дней до конца текущего месяца. О дополнениях и изменениях за 2 рабочих дня. 
3. Заместителю Председателя Правительства Республики Дагестан Б.З. Омарову 
О мероприятиях с участием Главы Республики Дагестан на предстоящую неделю по четвергам до 17.00.
4.В Управление Администрации Главы и Правительства РД по внутренней политике:
- О мероприятиях с участием Главы Республики Дагестан на предстоящую неделю - каждую пятницу;
- О республиканских мероприятиях, проведение которых запланировано в следующем месяце по прилагаемой форме - ежемесячно до 15 числа;
-  О позитивных мероприятиях на будущую неделю – каждую пятницу до 12.00  по  форме.
5. В Управление Администрации Главы и Правительства РД по вопросам государственной службы, кадров и государственным наградам Исрапилову А.А: 
- сведения о замещении вакантных должностей государственных гражданских служащих – до 5 числа по форме; 
- Отчеты о государственной гражданской службе Комитета в установленных формах.
6. В Администрацию Главы и Правительства Республики Дагестан:
ежеквартально до 05 числа месяца, следующего за отчетным периодом о характере и результатах рассмотрения обращений граждан , в том числе сведений об обращениях, поступающих из Управления Президента РФ по работе с обращениями граждан и организаций и аппарата полпреда Президента РФ в СКФО.
7. В Администрацию Главы и Правительства Республики Дагестан Управление по вопросам противодействия коррупции:
ежеквартально до 30 числа месяца, следующего за отчетным кварталом по вопросам правоприменительной практики по вопросам вступивших в законную силу решений судов, арбитражных судов…..
8. В Администрацию Главы и Правительства Республики Дагестан  Правовое Управление :
ежемесячно, о мониторинге российского и регионального законодательства ....
9. В Минэкономразвития Республики Дагестан:
еженедельно - каждый четверг до 15.00 предложения для включения в План мероприятий руководства Министерства Российской Федерации по делам Северного Кавказа по наиболее значимым мероприятиям, приуроченным к празднованию знаковых событий и памятных дат в общественно-политической, социально-экономической и культурной сфере республики;
10. В Министерство по национальной политике Республики Дагестан:
ежеквартально о проводимой и планируемой работе в сфере международных и внешнеэкономических связей.
11. В Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Республике Дагестан:
Отчеты в установленных Формах о государственных гражданских служащих Комитета.
12. Министерство труда и социального развития Республики Дагестан:
ежегодно до 15 марта года, следующего за отчетным периодом, информацию о ходе выполнения Плана мероприятий....
13. В Министерство юстиции Республики Дагестан:
 ежеквартально отчет о бесплатной юридической помощи.
14. И другие...	
В 2016 году продолжена работа по ведению и наполнению официального сайта Комитета как основного источника информации о деятельности Комитета.                 За отчетный период на официальном сайте было размещено 122 новости. В месяц в среднем по 10 новостей регулярно размещалось о проводимых в Комитете противоэпизоотических, надзорных мероприятиях, принятых нормативных правовых актах, основных решениях и результатах деятельности. 
Проводились мероприятия, направленные на популяризацию деятельности Комитета. Так, были публикации в журнале "Дагестан" интервью  председателя Комитета "Широкомасштабной эпидемии не случилось" об эпизоотической обстановке в республике в 2016 году, 38 публикаций о деятельности Комитета на РИА Дагестан, 12 на сайте республиканской общественно - политической газеты Дагестанская правда. 
Работники отдела в отчетном году приняли участие во  II Российском Интернет - Форуме "Кавказ" ( РИФ Кавказ-2016).
Во исполнения постановления Правительства Республики Дагестан Министерство связи и телекоммуникаций Республики Дагестан обеспечило создание типовых официальных сайтов органов исполнительной власти Республики Дагестан на едином web-решении для размещения информации о деятельности органов исполнительной власти. Работа по заполнению подразделов, наполнению информацией нового типового сайта Комитета  завершена.  
Так же во исполнения поручения А.Гамидова Комитет был зарегистрирован в Роскомнадзоре РФ в качестве электронного СМИ. В настоящее время идет работа по заключению соглашения с сервисом Яндекс.Новости., подготовка нормативных правовых актов по созданию интернет-СМИ. 
В ноябре 2016 года прокуратурой Республики Дагестан была проведена проверка на соблюдение требований Федерального закона от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", постановления Правительства Республики Дагестан от 14.11.2014 г. № 546 "Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов исполнительной власти Республики Дагестан". Актуальность и полнота информации о деятельности Комитета в целом была признана соответствующей установленным требованиям .
2. Государственная гражданская служба, кадровое делопроизводство
По состоянию на 1 января 2017 года предельная численность государственных гражданских служащих Комитета составила 19 единиц, 3 единицы - должности не относящиеся к должностям государственной гражданской службы, вакантных должностей нет.
За указанный период принято на государственную гражданскую службу 3 человека, 2 на должность начальника государственного бюджетного учреждения.
Проведено 3 конкурса: 
- на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы;                                                                                                    - на замещение вакантной должности начальника ГБУ РД "Хасавюртовское районное ветеринарное управление",  начальника ГБУ РД "Дербентское ВУОЖ";
- на включение в кадровый резерв для формирования кадрового резерва Комитета по ветеринарии Республики Дагестан в соответствии с новыми требованиями. 
На сегодняшний день в кадровом резерве Комитета состоит один государственный гражданский служащий. (Абдуразаков М.Х.)
Информация о проведении и об итогах конкурса в обязательном порядке в установленной форме с учетом требований законодательства была размещена на официальном сайте Комитета в информационно - телекоммуникационной сети "Интернет" www.dagvetkom.ru, на Федеральном портале государственной службы Российской Федерации www.gossluzhba.ru, на Республиканском портале государственной службы и кадров Республики Дагестан www.daggossluzhba.ru. 
Составлено и заключено 7 служебных контрактов с государственными гражданскими служащими и 4 трудовых договора с начальниками подведомственных учреждений.
В 2016 году приказом Комитета ответственной за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек, а также ведение, учет и хранение личных дел руководителей подведомственных учреждений была назначена главный специалист - эксперт отдела Р.А. Асхабова. 58 трудовых книжек приведено в  соответствие с требованиями Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 "О трудовых книжках", 37 личных дел руководителей подведомственных учреждений приведено в соответствие с требованиями, работа продолжается.
Подготовлена обновленная с учетом требований действующего законодательства Инструкция по делопроизводству в Комитете по ветеринарии Республики Дагестан, а также обновлен Регламент внутренней организации Комитета по ветеринарии Республики Дагестан.
Ведется ежемесячное обновление и актуализация информации о госслужащих Комитета на республиканском портале Реестр государственных гражданских служащих Республики Дагестан.
Работа по ведению воинского учета в Комитета по ветеринарии Республики Дагестан в результате проверки, второй год подряд, была признана "удовлетворительной" по критерию оценки "удовлетворительно" и "неудовлетворительно". Работники отдела и подведомственных Комитету учреждений в отчетном году прошли обучающий семинар на тему: ведение воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в запасе в организациях г. Махачкалы, организованное, военным комиссариатом Республики Дагестан отделом по городу Махачкала.
Успешное выполнение задач, стоящих перед Комитетом напрямую зависит от качественного уровня подготовки специалистов, в 2016 году прошли курсы повышения квалификации 5 государственных гражданских служащих и 1 государственный гражданский служащий прошел профессиональную переподготовку. На 2017 год запланировано повышение квалификации 4 государственным гражданским служащим в том числе профессиональная переподготовка 1 госслужащего.
В 2016 году во исполнения поручения первого заместителя Министра сельского хозяйства Российской Федерации Д.Х. Хатуова административно-контрольный отдел совместно с ФГБОУ ВО «Дагестанский государственный аграрный университет им. М.М.Джамбулатова» разработал Комплексный план Комитета по ветеринарии Республики Дагестан подготовки и повышения квалификации ветеринарных специалистов на 2017-2021 гг. в соответствии с которым подлежат повышению квалификации 2200 ветеринарных специалистов ветеринарной службы республики. В текущем году планируется повышение квалификации 150-200 ветеринарных специалистов в ФГБОУ ДПО «Дагестанский институт повышения квалификации кадров АПК» за счет средств федерального бюджета. 
Все государственные гражданские служащие Комитета проходят дополнительное профессиональное образование в соответствии с требованиями действующего законодательства не реже одного раза в 3 года.
Присвоены очередные классные чины государственной гражданской службы Республики Дагестан 8 государственным гражданским служащим Комитета:
высшая группа - 1; главная группа -1; ведущая группа - 2; старшая группа - 4.
В 2016 году Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации разработало Методику всесторонней оценки профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, данную методику мы применили при проведении внеплановой всесторонней оценки профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, при необходимости принятия решения о целесообразности присвоения гражданским служащим Комитета классного чина государственной гражданской службы Республики Дагестан.
Всесторонняя оценка была проведена в отношении двух государственных гражданских служащих.
На основе эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности, оценки квалификации, оценки профессиональных и личностных качеств итоговая оценка составила «В» (достаточный уровень).
По результатам обсуждения всесторонней оценки в отношении одного государственного гражданского служащего было принято решение о включении его в заявку на обучение по программе дополнительного профессионального образования на 2017 год, а также оценка учтена при присвоении государственным гражданским служащим классных чинов государственной гражданской службы Республики Дагестан. 
В 2017 году планируется провести всестороннюю оценку 13 государственным гражданским служащим Комитета.
Во исполнения поручения первого Заместителя Председателя Правительства Республики Дагестан А.Ш. Карибова к письму Минтруда России отделом были разработаны квалификационные требования согласно унифицированной форме «Функциональные квалификационные требования к претендентам на замещение должностей государственной гражданской службы субъектов РФ и гражданским служащими субъектов РФ»  
Повышению престижа гражданской службы и формированию высококвалифицированного кадрового потенциала способствует сформированная наградная система. Практика ее применения, а также материальное стимулирование профессиональной служебной деятельности гражданских служащих, работников ветеринарной службы в целом являются немаловажными факторами закрепления кадров. 
В 2016 году государственных наград удостоены 14 работников ветеринарной службы, из них:
- Указом Главы Республики Дагестан председатель Комитета награжден почетным знаком "За любовь к родной земле";
- Почетной грамотой Республики Дагестан награждены 3 работников ветеринарной службы, в том числе первый заместитель председателя Комитета М.Ш. Шапиев;
- Почетное звание Республики Дагестан "Заслуженный ветеринарный врач Республики Дагестан" присвоено 10 работникам ветеринарной службы республики;
- Почетное звание Республики Дагестан "Заслуженный работник сельского хозяйства Республики Дагестан" присвоено 1 работнику. 
Ведомственные награды Комитета вручены 74 работникам ветеринарной службы из них: 
- Почетной грамотой Комитета по ветеринарии Республики Дагестан были награждены 62 работника, в том числе 5 государственных гражданских служащих аппарата Комитета;
- Медалью Комитета "За заслуги в ветеринарии" - 12 работников, в том числе 1 государственный гражданский служащий.
Ведомственной наградой Министерства сельского хозяйства Российской Федерации Благодарность МСХ России  награждены 62 работника ветеринарной службы, в том числе 1 государственный гражданский служащий.
3.Деятельность по противодействию коррупции. 
В соответствии с Планом мероприятиями Комитета по ветеринарии Республики Дагестан по противодействию коррупции на 2016 – 2017 годы осуществлялся комплекс организационных, разъяснительных и иных мер по противодействию коррупции, обеспечивалось соблюдение гражданскими служащими ограничений, запретов и требований к служебному поведению.
В связи с новеллами в антикоррупционном законодательстве было проведено обновление и дополнение ведомственной нормативной правовой базы издано 7 приказов, разработано и утверждено 7 положений. 
В результате организации работы по приему сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляемых государственными гражданскими служащими Комитета и руководителями подведомственных учреждений  за 2015 год было обработано 37 и 110 справок соответственно. 
Информация о сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных государственными гражданскими служащими Комитета, была размещена на официальном сайте Комитета в установленной действующим законодательством форме. 
С начала 2016 года обращений граждан (сообщений) о фактах коррупции или коррупционных проявлениях, в том числе на телефон «горячей линии», не поступало.
За отчетный период заявлений и случаев для рассмотрения комиссией  по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Комитета по ветеринарии Республики Дагестан и урегулирования конфликта интересов не поступало. 
В 2016 году первый заместитель председателя Комитета и начальник административно - контрольного отдела (ответственная за антикоррупционную деятельность Комитета) приняли участие в семинар - совещании по вопросу применения законодательства Российской Федерации и Республики Дагестан о противодействии коррупции. По результатам семинар - совещания было заключено соглашение с ДРОО «Поддержка курса Главы Республики Дагестан» о взаимодействии и сотрудничестве по вопросам реализации антикоррупционного законодательства в Республике Дагестан.
 Комитетом и его подведомственными учреждениями (ГБУ РД "Махачкалинское городское ветеринарное управление", ГБУ РД "Республиканское ветеринарное управление") проведены мероприятия, связанные с обеспечением реализации Закона Республики Дагестан от 14.06.2012 № 32  «О бесплатной юридической помощи в Республики Дагестан», оказана бесплатная юридическая помощь 62 гражданам, даны 68 устных консультации.



































План
работы административно-контрольного отдела Комитета по ветеринарии Республики Дагестан на 2017 год

1.Проведение очередной аттестации государственных гражданских служащих Комитета.
2.Организация проведения повышения квалификации 4 государственных гражданских служащих Комитета, в том числе 1 профессиональная переподготовка.
3. Организация исполнения Комплексного плана Комитета по ветеринарии Республики Дагестан подготовки и повышения квалификации ветеринарных специалистов на 2017-2021 гг. в соответствии с которым подлежат повышению квалификации 2200 ветеринарных специалистов ветеринарной службы республики. В текущем году планируется повышение квалификации 150-200 ветеринарных специалистов в ФГБОУ ДПО «Дагестанский институт повышения квалификации кадров АПК» за счет средств федерального бюджета. 
Организация и проведение компании 
4. Проведение всесторонней оценки 13 государственным гражданским служащим Комитета.
5.Продолжить работу по приведению нормативных правовых актов отдела в соответствие требованиям действующему законодательству.
6. Завершить работу по созданию сетевого издания (интернет-СМИ)
7.Строго соблюдать требования ФЗ от 09.02.2009 г. № 8 "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления",  постановление Правительства Республики Дагестан от 14.11.2014 г. № 546 "Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов исполнительной власти Республики Дагестан".
8.Усилить внимание к вопросам профилактики коррупционных правонарушений в отношении руководителей подведомственных учреждений.
9.Продолжить исполнение Плана мероприятий по противодействию коррупции в Комитете по ветеринарии Республики Дагестан на 2016-2017 годы.	









