Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я

Б Е Л Г О Р О Д С К А Я   О Б Л А С Т Ь
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КРАСНОЯРУЖСКИЙ РАЙОН»
Р Е Ш Е Н И Е
« 26 »  декабря  2019 г.                                                                         № 144
Об утверждении положения об отделе

муниципальной службы и кадров администрации

муниципального района «Краснояружский район»

Белгородской области

В соответствии с п.3 ст.25 Устава муниципального района «Краснояружский район Белгородской области», в целях реализации Федерального закона №131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
Муниципальный совет Краснояружского района решил:

1. Утвердить прилагаемое положение об отделе муниципальной службы и кадров администрации муниципального района «Краснояружский район» Белгородской области.
2. Настоящее решение опубликовать в межрайонной газете «Наша Жизнь», в сетевом издании «НашаЖизнь31» и на официальном сайте органов местного самоуправления.
3. Контроль за выполнением решения возложить на постоянную комиссию по вопросам местного самоуправления работы Муниципального совета (Ткаченко Г.В.).
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	Председатель Муниципального совета

Краснояружского района
	И. Болгов 


Утверждено

решением Муниципального совета

Краснояружского района

от « 26 » декабря  2019г.№ 144
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И КАДРОВ 

АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОЯРУЖСКОГО РАЙОНА

Настоящее Положение определяет статус, порядок формирования и деятельности отдела муниципальной службы и кадров администрации Краснояружского района (далее именуется - Отдел), его взаимоотношения со структурными подразделениями администрации Краснояружского района, органами местного самоуправления Краснояружского района, государственными органами и учреждениями, организациями различных форм собственности.

1. Общие положения

1.1. Отдел муниципальной службы и кадров является структурным подразделением администрации Краснояружского района Белгородской области.

1.2. Данное Положение определяет основные задачи, функции, права и обязанности Отдела по реализации основных направлений кадровой политики, развития муниципальной службы Краснояружского района.

1.3. Отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления, организациями и учреждениями Краснояружского района.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Белгородской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора, правительства Белгородской области, Уставом Краснояружского района, постановлениями и распоряжениями администрации Краснояружского района Белгородской области, настоящим Положением.

1.5. Положение об Отделе утверждается решением Муниципального совета Краснояружского района.

1.6. Отдел находится в подчинении главы администрации Краснояружского района, заместителя главы администрации района – руководителя аппарата.

1.7. Возложение на Отдел обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к кадровой работе, не допускается.

2. Основные задачи и функции Отдела

2.1. Основные задачи Отдела:

2.1.1. Реализация основ и принципов государственной политики в сфере развития муниципальной службы на территории района.

2.1.2. Обеспечение единого порядка по реализации основных направлений кадровой политики.

2.1.3. Повышение качества муниципального управления.

2.1.4. Обеспечение деятельности главы администрации района по реализации основных направлений кадровой политики в органах местного самоуправления района.

2.1.5.Обеспечение контроля за соблюдением трудового законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о муниципальной службе.

2.1.6. Организация на муниципальной службе приоритетных направлений, форм и методов работы с персоналом, отбора кадров, разработки муниципальных программ развития муниципальной службы, порядка прохождения муниципальной службы.

2.1.7. Участие в создании высокопрофессионального кадрового потенциала органов местного самоуправления на территории района.

2.2. Основные функции Отдела:

2.2.1. Обеспечение единого порядка документационного оформления назначения, прохождения и освобождения от должности лиц, замещающих должности муниципальной службы и должности обслуживающего и вспомогательного персоналов администрации Краснояружского района, за исключением отраслевых и функциональных органов администрации Краснояружского района.

2.2.2. Ведение табеля учета рабочего времени работников администрации Краснояружского района, личных дел, карточек формы Т-2, внесение необходимых записей в трудовые книжки муниципальных служащих, обслуживающего и вспомогательного персоналов администрации района за исключением отраслевых и функциональных органов администрации Краснояружского района.

2.2.3. Ведение реестра муниципальных служащих.

2.2.4. Формирование и ведение единой базы данных о количественном и качественном составе кадров администрации Краснояружского района, районных баз «Стаж», «Дни рождения».

2.2.5. Подготовка распоряжений администрации Краснояружского района, связанных с назначением на должности муниципальной службы, приемом на работу на должности обслуживающего и вспомогательного персоналов, заключением трудовых договоров, переводами и перемещением, освобождением от занимаемых должностей и увольнением с работы, об установлении ежемесячных надбавок работникам администрации района

2.2.6. Ведение воинского учета сотрудников администрации Краснояружского района и бронирования граждан, пребывающих в запасе. Взаимодействие с отделом по мобилизационной работе администрации Краснояружского района по вопросам воинского учета и бронирования.

2.2.7. Ведение базы данных награждаемых лиц, юбиляров, дней рождений, подготовка наградных документов областного и районного уровня, наградных бланков администрации района.

2.2.8. Оформление документов, связанных с профессиональной подготовкой, переподготовкой и повышением квалификации муниципальных служащих администрации района.

2.2.9. Подготовка проектов распоряжений администрации Краснояружского района об утверждении штатных расписаний должностей муниципальной службы, обслуживающего и вспомогательного персоналов администрации Краснояружского района.

2.2.10. Организация проведения аттестации муниципальных служащих Краснояружского района, работы по присвоению классных чинов муниципальным служащим Краснояружского района.

2.2.11. Разработка и составление графика отпусков, обеспечение предоставления сотрудникам администрации района ежегодных отпусков согласно утвержденному графику.

2.2.12. Выдача необходимых справок, копий трудовых книжек по обращению сотрудников администрации района.

2.2.13. Рассмотрение обращений, заявлений, писем граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

2.2.14. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы Краснояружского района и (или) включение в кадровый резерв, резерв управленческих кадров.

2.2.15. Организация работы с кадровыми резервами Краснояружского района и эффективным их использованием

2.2.16. Запрос и получение от структурных подразделений администрации района, администраций городского и сельских поселений, организаций и учреждений района необходимых документов, информаций, статистических и других материалов, входящих в компетенцию Отдела.

2.2.17. Консультирование муниципальных служащих, обслуживающего и вспомогательного персоналов структурных подразделений администрации района, специалистов, ответственных за кадровую работу городского и сельских поселений администрации района, по прохождению муниципальной службы и другим кадровым вопросам, проведение семинаров по вопросам, входящих в компетенцию Отдела.

2.2.18. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений главе администрации Краснояружского  района.

2.2.19. Осуществление организации и координации единой наградной деятельности на территории Краснояружского района. 

2.2.20. Обеспечение нормативно-правового регулирования антикоррупционной деятельности и мероприятий по кадровой политике, направленных на противодействие коррупции в органах местного самоуправления района.

2.2.21. Осуществление подготовки (корректировку) перечня должностей муниципальной службы района, при замещении которых муниципальные служащие района обязаны представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, с учетом перечня коррупционно опасных функций.

2.2.22. Осуществление сбора, анализа и проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы администрации Краснояружского района, при поступлении на службу, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов их семей.
2.2.22. Осуществление сбора, анализа и проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими, включенные в перечень, установленный постановлением администрации Краснояружского района, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов их семей.
2.2.23. Организация проверок достоверности представляемых гражданином, претендующим на замещение должности муниципальной службы в администрации района, персональных данных и иных сведений при поступлении на работу.

2.2.24.Осуществление проверки соблюдения лицами, замещающими должностями муниципальной службы, для которых федеральными законами, законами Белгородской области не предусмотрено иное, запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
2.2.25.Осуществляние проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.2.26. Организация работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в органах местного самоуправления Краснояружского района.

2.2.26.Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых действующим законодательством.

2.2.27. Размещение на официальном сайте администрации района необходимой информации, входящей в компетенцию Отдела.

2.2.28. Составление отчетов по формам Госкомстата по курируемым вопросам.

3. Формирование и порядок работы Отдела

3.1. Формирование

3.1.1. Отдел находится в подчинении главы администрации Краснояружского района и непосредственном подчинении заместителя главы администрации Краснояружского района – руководителя аппарата.

3.1.2. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается и освобождается от должности главой администрации района.

3.1.3. Штатное расписание отдела утверждается распоряжением администрации района.

3.1.4. Назначение на должности работников Отдела осуществляется на основании распоряжения администрации Краснояружского района.

3.1.5. Начальник Отдела осуществляет общее руководство работой Отдела и несет персональную ответственность за соответствие действующему законодательству, а также за своевременное исполнение служебных заданий подчиненными работниками Отдела.

3.1.6. На период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет главный специалист Отдела.

3.2. Начальник Отдела:

- руководит деятельностью Отдела;

- вносит в установленном порядке на рассмотрение Муниципального совета Краснояружского района и администрации района проекты решений, постановлений, распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- разрабатывает должностные инструкции специалиста Отдела;

- вносит предложения о поощрении работников Отдела и наложении на них дисциплинарных взысканий;

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

- несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением.

3.3. Финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности отдела муниципальной службы и кадров осуществляется за счет средств бюджета муниципального района «Краснояружский район» Белгородской области.

4. Права и обязанности сотрудников Отдела

4.1. Сотрудники отдела муниципальной службы и кадров имеют право:

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые сведения и материалы от структурных подразделений администрации района, организаций, предприятий и учреждений любой формы собственности, расположенных на территории района;

- вносить предложения по совершенствованию методов муниципального управления;

- требовать от самостоятельных подразделений администрации района соблюдения в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе установленного порядка и правил оформления документов по кадровому делопроизводству;

- осуществлять взаимодействие по вопросам муниципальной службы со структурными подразделениями администрации района;

- повышать свой профессиональный уровень, проявлять инициативу и творческий подход при осуществлении служебных обязанностей;

- вносить предложения по улучшению кадровой работы администрации Краснояружского района

4.2. Сотрудники отдела муниципальной службы и кадров обязаны

- неукоснительно соблюдать требования законодательных и иных нормативных актов о своей работе, своевременно выполнять поручения главы администрации района, его заместителей, давать разъяснения по вопросам применения трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, своевременно и качественно исполнять задачи и функции, входящие в компетенцию Отдела.

5. Ответственность работников Отдела

5.1. Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Отдел, в соответствии с должностными инструкциями и настоящим Положением.

5.2. Ответственность работников Отдела перед населением муниципального района, государством, физическими и юридическими лицами наступает в порядке, установленном федеральными законами, законами Белгородской области и Уставом муниципального района «Краснояружский район Белгородской области.

6. Ликвидация Отдела

Отдел может быть ликвидирован по предложению главы администрации Краснояружского района решением Муниципального совета Краснояружского района.

