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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ РАЙОН

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 10.01.2018                                                                                                № 8-р
г. Ханты-Мансийск
Об утверждении Положения об отделе 
кадровой работы и муниципальной 
службы администрации Ханты-
Мансийского района

В соответствии с Уставом Ханты-Мансийского района, на основании решения Думы Ханты-Мансийского района от 25.10.2017 № 207 
«Об утверждении структуры администрации Ханты-Мансийского района»:

1. Утвердить:

1.1. Положение об отделе кадровой работы и муниципальной службы администрации Ханты-Мансийского района согласно приложению 1.


1.2. Образцы бланка, печатей, штампов отдела кадровой работы 
и муниципальной службы согласно приложению 2.

2. Отменить распоряжение администрации Ханты-Мансийского района от 28.02.2012 № 220-р «Об утверждении Положения об отделе кадровой работы и муниципальной службы администрации Ханты-Мансийского района».

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с 10 января 2018 года.
4. Контроль за выполнением распоряжения возложить 
на заместителя главы района, курирующего деятельность отдела кадровой работы и муниципальной службы администрации района.

Глава Ханты-Мансийского района


                         К.Р.Минулин
Приложение 1
к распоряжению администрации 

Ханты-Мансийского района

от 10.01.2018 № 8-р
Положение
об отделе кадровой работы и муниципальной службы 
администрации Ханты-Мансийского района
1. Общие положения
1.1. Положение об отделе кадровой работы и муниципальной службы администрации Ханты-Мансийского района устанавливает порядок организации и осуществления деятельности отдела.

1.2. Отдел кадровой работы и муниципальной службы (далее – Отдел) является структурным органом администрации Ханты-Мансийского района, осуществляющим кадровое обеспечение, проведение единой политики в сфере управления муниципальной службой и противодействия коррупции в отношении работников администрации района, а также работников иных органов администрации района, в случае передачи указанных вопросов на основании соглашений. Кроме того, Отделом осуществляется кадровое сопровождение руководителей муниципальных учреждений, функции работодателя в отношении которых осуществляются непосредственно администрацией района (далее – руководители учреждений).

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, в том числе Трудовым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, нормативными актами Правительства Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, нормативными документами Думы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Губернатора и Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом района, решениями Думы района, постановлениями и распоряжениями главы, администрации района, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными нормативными правовыми актами, относящимися к деятельности отдела.
1.4. Отдел не является юридическим лицом, имеет бланк, а также для осуществления кадрового делопроизводства имеет печать с собственным наименованием.
1.5. Отдел при осуществлении своих полномочий взаимодействует с органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в области муниципальной службы, кадровой работы, противодействия коррупции, органами администрации района и органами местного самоуправления сельских поселений Ханты-Мансийского района.
1.6. Отдел непосредственно подчиняется заместителю главы района, курирующему деятельность отдела кадровой работы и муниципальной службы администрации района.

1.7.  Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Ханты-Мансийского района по представлению заместителя главы района, курирующего деятельность отдела кадровой работы и муниципальной службы администрации района.

1.8. Местонахождение отдела: г. Ханты-Мансийск, ул. Гагарина,                  д. 214, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), Российская Федерация, 628002.
2. Цели и задачи Отдела

2.1. Основными целями деятельности Отдела является проведение единой кадровой политики, повышение эффективности муниципальной службы, обеспечение мероприятий по противодействию коррупции 
в администрации района, органах администрации района, а также соблюдение норм законодательства о труде и противодействии коррупции в отношении руководителей учреждений. 
2.2. Основными задачами Отдела являются:

2.2.1. Реализация политики управления персоналом, обеспечивающей эффективную деятельность администрации района, органов администрации района.

2.2.2. Формирование высокопрофессионального кадрового состава муниципальных служащих и работников администрации района и органов администрации района; подбор, расстановка, учет и анализ кадрового состава администрации района и органов администрации района.

2.2.3. Организация и проведение всех видов подготовки и повышения квалификации кадров администрации района и органов администрации района. Постоянное совершенствование форм работы с кадрами, создание кадрового резерва.

3. Полномочия Отдела 

3.1. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю). 

    
3.2. Подготовка муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы в пределах компетенции отдела.

3.3. Организация работы с кадровым резервом.


3.4. Ведение реестра муниципальных служащих.


3.5. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы. 


3.6. Организация и обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих.

3.7. Организация проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих.

3.8. Организация проверки достоверности предоставляемых гражданином сведений при поступлении на муниципальную службу.

3.9. Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов. 


3.10. Оказание содействия в обеспечении высококвалифицированными кадрами, создание условий для подготовки, повышения квалификации и переподготовки муниципальных служащих.

3.11. Организация работы комиссии по рассмотрению документов о включении в стаж муниципальной службы иных периодов работы для назначения пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности на постоянной основе, и лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления.


3.12. Организация проведения служебных проверок.


3.13. Организация кадровой работы в отношении руководителей муниципальных учреждений, для которых администрация района осуществляет функции и полномочия учредителя, за исключением муниципальных учреждений в сфере образования и культуры.

3.14. Ведение учета личного состава. 

3.15. Ведение, хранение, учет и выдача трудовых книжек (вкладышей в них) и личных дел. 

3.16. Оформление командировок. 
3.17. Составление табелей учета рабочего времени.

3.18. Составление графиков отпусков. 

3.19. Ведение документации по кадровому делопроизводству. 

3.20. Выдача справок и копий документов о служебной деятельности. 

3.21. Оформление и выдача служебных удостоверений.

3.22. Ведение воинского учета и бронирования работников.

3.23. Консультирование работников по вопросам трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.

3.24. Подготовка и направление в уполномоченные органы установленной статистической отчетности.


3.25. Организация проведения совещаний, семинаров, круглых столов, аппаратных учеб и т.д. по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.


3.26. Оказание методической и практической помощи органам местного самоуправления района в вопросах муниципальной службы и трудового законодательства.

3.27. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими и лицами, замещающими муниципальные должности запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

3.28. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.


3.29. Обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов. 
3.30. Оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции, в рамках полномочия Отдела. 
3.31. Обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений. 

3.32. Осуществление проверки: 

1) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы; 

2) достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

3) соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции; 

4) 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. 

3.33. Подготовка в пределах своей компетенции проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции. 

3.34. Анализ сведений: 

1) о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы; 

2) о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

3) о соблюдении муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции; 

4) о соблюдении 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. 

3.35. Участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района. 

3.36. Организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения муниципальных служащих. 

3.37. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

3.38. Осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.39. В целях реализации своих функций Отдел: 

1) обеспечивает соответствие проводимых мероприятий целям противодействия коррупции и установленным законодательством Российской Федерации требованиям; 

2) подготавливает для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-разыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции; 

3) проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получает от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам; 

4) получает в пределах своей компетенции информацию от физических и юридических лиц (с их согласия); 

5) представляет в комиссию по урегулированию конфликта интересов информацию и материалы, необходимые для работы комиссии; 

6) проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции. 

3.40.Организационное сопровождение заседаний комиссии по наградам главы Ханты-Мансийского района (далее – Комиссия по наградам). 

3.41. Подготовка протоколов и решений Комиссии.

3.42. Подготовка и оформление материалов для поощрения работников наградами в соответствии с действующим законодательством.

4. Организация деятельности 

4.1. Штатная численность Отдела состоит из 6 единиц, в том числе           3 единицы относятся к должностям муниципальной службы и 3 единицы относятся к должностям замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и не являющиеся муниципальными служащими.
4.2. Начальник Отдела осуществляет общее руководство деятельностью отдела, его права и обязанности регламентируются должностной инструкцией. Начальник Отдела является муниципальным служащим и замещает по реестру должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре должность муниципальной службы главной группы, учреждаемой для выполнения функции «руководитель».   
4.3. Начальник отдела вправе:

4.3.1. Вносить предложения заместителю главы района, курирующему деятельность отдела кадровой работы и муниципальной службы администрации района, о назначении и освобождении от должности работников Отдела и о применении к ним дисциплинарного взыскания и мер поощрения в соответствии с действующим законодательством.
4.3.2. Определять должностные обязанности специалистов Отдела.

4.4. Начальник Отдела несет обязанность по обеспечению режима использования материалов и информации, являющихся ограниченными в доступе.

4.5. Начальник Отдела осуществляет иные полномочия, установленные муниципальными правовыми актами района, и по поручению главы района, заместителей главы района. 
4.6.   На   время   отсутствия   начальника   Отдела   его   обязанности
возлагаются на муниципального служащего Отдела на основании распоряжения главы района.

4.7. Начальник Отдела несет ответственность за деятельностью Отдела в целом.
4.8. Финансирование расходов на содержание Отдела осуществляется за счет средств бюджета Ханты-Мансийского района.

Приложение 2 

к распоряжению администрации 

Ханты-Мансийского района 

от 10.01.2018 № 8-р

Образцы бланка, печатей, штампов отдела кадровой работы 
и муниципальной службы
Образец бланка


Ханты-Мансийский район

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра 
(Тюменская область)
АДМИНИСТРАЦИЯ ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО РАЙОНА
ОТДЕЛ КАДРОВОЙ РАБОТЫ 

И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
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