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Цель. В данной статье автор исследует специфику организации планирования и контроля за выполнением 

плановых заданий в Главном управлении Минюста России по Свердловской области.

Результаты и научная новизна. В статье рассматривается процесс документационного обеспечения дея-

тельности Главного управления Министерства юстиции России по Свердловской области с учетом накопленного 

опыта регулирования данного процесса. Определяется эффективность движения документов в период реализа-

ции государственных функций, и предлагаются рекомендации по повышению прозрачности и упорядоченности.
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PLANNING AND CONTROL OF MONITORING SCHEDULED ACTIVITIES 
AS A KEY ELEMENT OF MANAGING THE MAIN DEPARTMENT 
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Purpose. In this article the author reveals the specifi cs of monitoring and control of monitoring the scheduled activ-

ities in the Main Department of the RF Ministry of Justice in the Sverdlovsk region.

Results and scientifi c novelty. The article discusses the process of documentary maintenance of activity of the Main 

Department of the Ministry of justice of Russia on Sverdlovsk area with the light of experience of regulation of this pro-

cess. The movement of the documents during the implementation of state functions, and offers recommendations to 

improve transparency and orderliness.
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Планирование работы в Главном управлении 

Министерства юстиции Российской Федерации по 

Свердловской области (далее – Главное управле-

ние) является одним из способов реализации задач, 

стоящих перед Главным управлением. Планомер-

ная, последовательная работа любого государствен-

ного органа является несомненным залогом успешной 

работы и достижения поставленных целей. Планирова-

ние осуществляется для определения основных целей 

и направлений управленческой деятельности, реали-

зация которых позволяет обеспечивать рациональное 

использование кадровых, финансовых, материально-

технических и иных ресурсов.

В целях упорядочения деятельности и эффективной 

организации управленческой деятельности в Минюсте 

России подготовлен приказ от 16.12.2011 № 431 «Об 

утверждении Положения о порядке планирования дея-

тельности Министерства юстиции Российской Феде-

рации».

Данный приказ отражает основные и общие 

вопросы, связанные с планированием работы в Миню-

сте России и его территориальных органах.

В соответствии с вышеназванным приказом, 

а также в целях более детальной регламентации, в Глав-

ном управлении приказом от 13.03.2012 № 86 утверж-

дена Инструкция по планированию, которая учитывает 

специфику деятельности, накопленный опыт, имеющи-

еся ресурсы в сфере информатизации управленческих 

процессов.

Настоящая Инструкция определяет конкретные 

виды планов в Главном управлении, порядок подго-

товки планов и процедуру контроля их выполнения, 

а в случае необходимости – внесения соответствую-

щих изменений.

Планирование деятельности в Главном управле-

нии, с учетом поставленных целей, осуществляется 

на основе плана основных организационных меропри-

ятий центрального аппарата Минюста России, плана 

работы коллегии Минюста России, приказов, распо-

ряжений и поручений Минюста России, поручений 

полномочного представителя Президента Российской 

Федерации в Уральском федеральном округе, запросов 

и поручений иных государственных органов различ-

ного уровня.

Ответственность за своевременное и качествен-

ное выполнение планов несут начальники структур-

ных подразделений Главного управления, курирующие 

заместители, начальник Главного управления.

В Главном управлении разрабатываются следую-

щие планы:

• план основных организационных мероприятий – 

на полугодие;

• план командирования гражданских служащих 

Главного управления – на полугодие;

• план проведения плановых проверок юридиче-

ских лиц (некоммерческих, общественных и религиоз-

ных организаций) – на год;

• план проверок органов, осуществляющих госу-

дарственную регистрацию актов гражданского состо-

яния – на полугодие;

• план проверок исполнения нотариусами правил 

нотариального делопроизводства – на год;

• план работы Координационного совета при 

Главном управлении – на год;

• планы работы структурных подразделений Глав-

ного управления – на полугодие.

Предложения в план основных организационных 

мероприятий, план командирования служащих пред-

ставляются начальниками структурных подразделений 

в отдел организационного, документационного обес-

печения и контроля Главного управления не позднее 

15 июня и 15 декабря. В план работы Координационного 

совета при Главном управлении не позднее 15 декабря.

Проекты плана проведения плановых прове-

рок юридических лиц, плана проверок органов, осу-

ществляющих государственную регистрацию актов 

гражданского состояния, а также плана проверок 

исполнения нотариусами правил нотариального дело-

производства подготавливаются начальниками соот-

ветствующих структурных подразделений Главного 

управления и согласовываются с отделом организаци-

онного, документационного обеспечения и контроля 

Главного управления.

План основных организационных мероприятий, 

план командирования служащих, план проверок орга-

нов ЗАГС утверждаются единым приказом Главного 

управления не позднее 30 июня и 30 декабря, про-

ект приказа подготавливает отдел организационного, 

документационного обеспечения и контроля.

Планы проведения плановых проверок юридиче-

ских лиц, проверок исполнения нотариусами правил 

нотариального делопроизводства утверждаются еди-

ным приказом до 1 ноября, проект приказа подготав-

ливает отдел организационного, документационного 

обеспечения и контроля.

План работы Координационного совета при Глав-

ном управлении утверждается отдельным приказом 

Главного управления до 30 декабря, проект приказа 

также подготавливает отдел организационного, доку-

ментационного обеспечения и контроля.

Подготовка проектов планов работы структурных 

подразделений Главного управления осуществляется 

их начальниками. Планы работы структурных подраз-

делений также согласовываются с отделом организаци-

онного, документационного обеспечения и контроля.

Мероприятия, предусмотренные в планах работы 

структурных подразделений, Главного управления 
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должны учитывать план основных организацион-

ных мероприятий Главного управления, план работы 

и решения Координационного совета при Главном 

управлении, нормативные акты Главного управле-

ния, решения итоговых совещаний Главного управле-

ния, поручения начальника Главного управления, иные 

планы и поручения.

Планы работы структурных подразделений Глав-

ного управления утверждаются на полугодие не позд-

нее 25 июня и 30 декабря курирующими замести-

телями начальника Главного управления, в случае 

отсутствия курирующего заместителя планы утверж-

даются начальником Главного управления.

В целях оперативной работы в период подготовки 

всех планов отделом организационного, документа-

ционного обеспечения и контроля в адрес начальни-

ков структурных подразделений готовятся служебные 

записки с напоминаниями о необходимости представ-

ления предложений в планы.

В случае необходимости в Главном управлении 

могут утверждаться иные планы. Такие как график 

закупок Главного управления, план общей служебной 

подготовки гражданских служащих, план по испол-

нению решения Коллегии Минюста России, план по 

противодействию коррупции, план по работе со сред-

ствами массовой информации, план финансового 

аудита территориальных органов Минюста России, 

план проведения оперативных итоговых совещаний, 

планы проверок деятельности структурных подразде-

лений по основным направлениям работы, делопро-

изводству и т.д. Структура, порядок формирования, 

согласования и утверждения иных планов определя-

ется в каждом конкретном случае, исходя из их назна-

чения и направленности.

Несомненно, что любое планирование ставит 

перед собой выполнение конкретных поручений, 

заданий, отработку документов, подготовку отчетов, 

обзоров, аналитических справок, улучшение показа-

телей, совершенствование деятельности в целом, по-

этому важнейшим звеном в данной сфере является 

эффективная система контроля. Главной задачей 

контроля является получение полной информации 

о выполнении планов в целях своевременной реали-

зации запланированных мероприятий и обеспечения 

исполнительской дисциплины гражданских служа-

щих Главного управления.

В Главном управлении все плановые меропри-

ятия ставятся на контроль в специальной электрон-

ной базе «Контроль исполнения документов». Данная 

электронная система позволяет отражать без ограни-

чения все плановые задания, не искажая их содержа-

ния, фиксировать четкие сроки их исполнения (в том 

числе неоднократные) и ответственных исполните-

лей. Кроме этого данная электронная база позволяет 

подготавливать различную отчетность, организовы-

вать систему предупредительного контроля, подготав-

ливать контрольные карты.

Ежемесячно, в начале месяца, отдел организа-

ционного, документационного обеспечения и кон-

троля с помощью электронной базы «Контроль испол-

нения документов» подготавливает контрольные 

карты с поручениями, срок которых истекает в дан-

ном месяце, и передает их под роспись начальни-

кам структурных подразделений Главного управ-

ления. При этом Инструкцией по планированию 

в Главном управлении закреплено, что контроль-

ные сроки мероприятий со сроками «в течение полу-

годия», «постоянно» назначаются в конце каждого 

квартала. Начальник структурного подразделения 

Главного управления, ответственный за выполнение 

планового мероприятия, информирует о проделанной 

работе и достигнутых результатах отдел организаци-

онного, документационного обеспечения и контроля 

Главного управления путем передачи контрольной 

карты с отметкой о выполнении мероприятия не позд-

нее последнего рабочего дня установленного срока. 

В контрольной карте начальник структурного подраз-

деления указывает номер и дату исходящего письма, 

если исполнение планового задания предполагает под-

готовку и направление определенного документа, либо 

номер и дату служебной записки, в которой докла-

дывает о результатах исполнения планового задания 

(например, о проведении рабочей группы, или орга-

низации совещания). Затем данная служебная записка 

представляется на рассмотрение начальнику Главного 

управления, при этом указывается на необходимость 

считать данное плановое задание исполненным. 

Используя заполненные контрольные карты, специа-

листы отдела организационного, документационного 

обеспечения и контроля снимают с контроля плано-

вые задания в электронной базе «Контроль исполне-

ния документов».

Следует отметить, что одной из форм контроля 

выполнения плановых мероприятий в Главном управ-

ления является подготовка отчетов о выполнении струк-

турными подразделениями плановых мероприятий.

В соответствии с Инструкцией по планирова-

нию в Главном управлении ежемесячно в последний 

рабочий день отчетного месяца начальники структур-

ных подразделений Главного управления представ-

ляют в отдел организационного, документационного 

обеспечения и контроля Главного управления отчеты 

о выполнении мероприятий, предусмотренных планом 

проведения плановых проверок юридических лиц, пла-

ном проверок органов ЗАГС, планом проверок испол-

нения нотариусами правил нотариального делопроиз-

водства, планами работы структурных подразделений 

Главного управления.
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Отчеты об исполнении мероприятий со сроками 

«постоянно» или «в течение полугодия» представ-

ляются в отдел организационного и документацион-

ного обеспечения, координации и контроля Главного 

управления в конце каждого квартала, в том числе и за 

полугодие.

На основании представленных сведений, а также 

с помощью электронной базы «Контроль исполнения 

документов» отделом организационного, документа-

ционного обеспечения и контроля Главного управле-

ния ежемесячно готовится обобщенная информация 

о выполнении всех планов, которая представля-

ется начальнику Главного управления до 10 числа 

месяца, следующего за отчетным. Таким образом, 

руководство Главного управления имеет возмож-

ность оценить уровень исполнительской дисциплины 

и в случае необходимости применить меры дисци-

плинарного характера в отношении лиц, допустив-

ших нарушение сроков исполнения или невыполне-

ние плановых мероприятий.

Между тем случаев невыполнения плановых 

поручений, нарушения сроков выполнения плано-

вых заданий в Главном управлении не выявлено. Это 

стало возможным благодаря мерам предупредитель-

ного контроля. В начале текущей рабочей недели 

начальникам структурных подразделений Главного 

управления направляются справки предупредитель-

ного контроля, в которых отражаются плановые 

мероприятия, срок которых истекает в предстоящий 

недельный период. Кроме этого в последний день 

недели отделом организационного, документацион-

ного обеспечения и контроля начальнику Главного 

управления представляется информация о выполне-

нии контрольных и плановых поручений, заданий за 

прошедший недельный период.

Снятие с контроля или продление срока испол-

нения запланированного мероприятия допуска-

ется в исключительных случаях только по решению 

начальника Главного управления (в случае необхо-

димости издается соответствующий приказ), основа-

нием для этого служит служебная записка начальника 

структурного подразделения Главного управления, 

ответственного за его выполнение, содержащая ува-

жительные причины невозможности исполнения 

мероприятия.

Служебная записка направляется начальнику Глав-

ного управления не позднее, чем за 3 дня до истечения 

срока исполнения, после наложения резолюции предо-

ставляется в отдел организационного, документацион-

ного обеспечения и контроля Главного управления для 

дальнейшей работы.

В необходимых случаях по поручению началь-

ника Главного управления могут осуществляться про-

верки выполнения плановых мероприятий по срокам 

и порядку исполнения.

Приведенный выше опыт работы по организации 

планирования в Главном управлении на протяжении 

нескольких лет показал свою эффективность. Про-

зрачная и четкая система контроля позволяет опера-

тивно отрабатывать плановые мероприятия, при этом 

не нагружать гражданских служащих Главного управ-

ления большим объемом дополнительной работы, 

позволяет им концентрировать внимание на основных 

направлениях деятельности.


