Сотрудники отдела осуществляют деятельность согласно:
- Федерального закона РФ от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федерального закона РФ от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-Федерального закона РФ от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-Федерального закона РФ от 21 июля 1993 года №5485-1 «О государственной тайне»;
-Указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, касающихся прохождения муниципальной службы;
-Устава Белгородской области;
-закона Белгородской области от 24 сентября 2007 года №150 «Об особенностях организации муниципальной службы в Белгородской области»;
-закона Белгородской области от 16 октября 1995 года №29 «О почетных званиях и наградах Белгородской области».



ПЛАН 
работы управление образования администрации Борисовского района
на 2018-2019 учебный года

_Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	месяц
	Дата 
	Наименование мероприятия
	Ответственный
	Место проведения

	Сентябрь
	в течение года
	Определение текущей потребности в кадрах
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	
	Подготовка документов для 
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	ежемесячно на 1 число
	Подготовка отчетности для трудоустройства инвалидов в образовательных учреждениях Борисовского района и управлении образования администрации Борисовского района для ОКУ «Борисовский ЦЗН»
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Систематическая работа и подготовка отчетов для Отдела Статистики Борисовского района
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	По необходимости
	Подбор работников путем взаимодействия с Центром занятости населения, информированием работников учреждения об имеющихся вакансиях
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	10.09.2018г.
	[bookmark: _GoBack]Подготовка приказов, ходатайств к награждению педагогических работников Борисовского района в связи с празднованием Дня учителя
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Подбор персонала и создание банка данных
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Взаимодействие с центром занятости населения
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	17.09.2018г.
	Подготовка пакетов документов для награждения молодых специалистов в связи с празднованием Дня учителя
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Октябрь
	в течение года
	Документально оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	ежемесячно на 1 число
	Подготовка отчетности о вакансиях в образовательных учреждениях Борисовского района и управлении образования администрации Борисовского района для ОКУ «Борисовский ЦЗН»
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Документальное оформление доплат, надбавок, замен по болезни, вакансиям, нахождением в отпусках и другим уважительным причинам работников согласно штатному расписанию
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Организация и проведение административно - общественного контроля  по охране труда
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Сверка изданных приказов с бухгалтерией
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Подготовка и оформление приказов
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Учет и регистрация приказов в журнале
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Сверка изданных приказов с бухгалтерией
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Ноябрь
	в течение года
	Подготовка и оформление трудовых договоров с работниками, и внесение изменений к ним в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	ежегодно до 1 ноября
	Подготовка отчетов по учету граждан пребывающих в запасе и бронированию 
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	ежегодно в ноябре
	Обучение и проверка знаний по охране труда
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Ведение учета и регистрации трудовых договоров
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Ведение и учет личных карточек в соответствии с установленными требованиями, внесение всех изменений в них, ведение учета отпусков: очередных, учебных и без сохранения заработной платы
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Подготовка и оформление трудовых договоров в соответствии с ТК РФ
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Учет и регистрация трудовых договоров в журнале
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Декабрь
	в течение года по необходимости
	Своевременное внесение изменений, касающихся увеличения или сокращения штатных единиц
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Оформление и ведение личных дел
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	ежеквартально
	Проверка личных дел и подготовка ведомости по недостающим документам в личных делах сотрудников
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	ежеквартально
	Подготовка отчета по трудоустройству молодых инвалидов до 30 лет
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	до 17.12.2018г.
	Подготовка графика отпусков работников управления образования на 2018 год
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Ведение и учет личных карточек в соответствии с установленными формами
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Своевременное внесении в форму Т-2 изменений: должности, подразделения, паспортных данных (изменения фамилии или замена паспорта, изменение адреса по прописке и места жительства, семейного положения, рождения детей, окончания учебных заведений)
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Ведение учета отпусков – очередных, учебных и без сохранения заработной платы
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	конец года
	Подготовка кадровых документов для хранения в архиве
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	по мере необходимости
	Прошивание кадровых документов и сдача в архив
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	по мере необходимости
	Составление описи дел по кадрам на год
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Январь
	на 1 января каждого года
	Проведение общего технического осмотра здания на соответствие безопасной эксплуатации
	Комиссия по охране труда
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	Ежемесячно
	Ведение табеля сотрудников и предоставление его в бухгалтерию
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	Ежемесячно
	Подготовка приказа «Об установлении размеров ежемесячного 
денежного поощрения»
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	до 30.01.2016г.
	Внедрение системы мониторинга состояния обеспеченности образовательных организаций района педагогическими кадрами
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Своевременное заполнение карточек на военнообязанных унифицированной формы Т-2 (ВУС) в соответствии с Положением о воинском учете
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Постановка военнообязанных на учет в военкомате и снятие с него, бронирование
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Предоставление списка граждан, находящихся в запасе, и их личных карточек для сверки с учетными данными военкомата
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Февраль
	в течение года по необходимости
	Подсчет непрерывного стажа для оформления больничного листа
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Внесение записей в трудовые книжки работников
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Подготовка и выдача заверенных копий трудовых книжек работников
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Оформление личных дел сотрудников
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	ежеквартально
	Проверка личных дел и подготовка ведомости по недостающим документам в личных делах сотрудников
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Март
	в течение года
	Подготовка (корректировка) должностных инструкций в соответствии со штатным расписанием совместно с руководителями структурных подразделений или внесение в них изменений
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года по необходимости
	Пересмотр, разработка, утверждение и размножение инструкций по охране труда, отдельно по всем видам работ и отдельно по профессиям.
Согласование этих инструкций с профсоюзной организацией в установленном ТК РФ порядке.
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	ежедневно
	Ведение табеля сотрудников
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	23-27 числа каждого месяца
	Проверка табеля всех структурных подразделений и предоставление его в бухгалтерию
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	конец каждого месяца
	Ведение и учет времени дополнительного выхода сотрудников на работу
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Апрель
	в течение года
	Подготовка и выдача справок на льготную пенсию педагогическим работникам Борисовского района
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Подготовка отчетов для Департамента образования Белгородской области по контингенту педагогических работников образовательных учреждений Борисовского района
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Проверка локальных актов отдела кадров на соответствие их нормативно – правовой базы
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Подсчет непрерывного стажа
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	по мере поступления
	Оформление и сдача в бухгалтерию листков нетрудоспособности, ведение журнала учета
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Май


	в течение года по необходимости
	Корректировка должностных инструкций работников управления образования
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	в течение года
	Модернизация муниципальных баз данных в системе общего образования (оптимизация  номенклатуры баз данных в соответствии с потребностями управления образования администрации Борисовского района)
	Белоус С.В. системный администратор
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	до 25.05.2018г.
	Сбор сведений о юбилярах для награждения на 201-2019 учебный год
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	до 25.05.2018г
	Составление прогноза перспективной потребности образовательных организаций района в педагогических кадрах
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Ведение журнала учета отпусков (очередных, учебных, без сохранения заработной платы)
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Регистрация отпуска в личной карточке
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	постоянно
	Внесение в трудовую книжку записей о приеме, переводе, увольнении, поощрении в соответствии с ТК РФ
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Июнь
	в течение года по необходимости
	Внесение изменений и дополнений в программы вводного инструктажа на рабочем месте в структурных подразделениях управления образования
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	до 15.06.2018г.
	Проведение мероприятий, направленных на формирование обучающихся в общеобразовательных учреждениях района, ориентированных на получение педагогической профессии
	Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	ежегодно
	Подготовка пакета документов педагогических работников Борисовского района для награждения Министерскими наградами
	Абрамович Т.М.
начальник отдела

	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	Август
	ежегодно в августе
	Обучение работников безопасным методам и приемам работы в соответствии с требованиями ГОСТ 12.0.004 – 90ССБТ «Организация обучения по безопасности труда. Общие положения»
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	до 5 августа 
	Подготовка приказов, ходатайств к награждению педагогических работников Борисовского района к Августовской педагогической конференции
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
	Отдел кадрового и ресурсного обеспечения

	
	до 25 августа 
	Формирование базы данных школьников, поступивших в ВУЗы и СУЗы педагогической напрвленности
	Абрамович Т.М.
начальник отдела
Василенко В.Н.
специалист
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