01.11.2019 № 2528
Об  утверждении  Положения

об  отделе  кадров  администрации МО «Кингисеппский 

муниципальный район» Ленинградской области
 
 В  соответствии  с Уставом  МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области, структурой администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»:
  
1.  Утвердить  Положение  об  отделе  кадров  администрации МО «Кингисеппский  муниципальный  район»  Ленинградской области согласно приложению с 01.11.2019 г.
  
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  администрации
МО "Кингисеппский  муниципальный район"                        Ю.И.Запалатский                   

Приложение 

к  постановлению  администрации 

МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 01.11.2019 № 2528
ПОЛОЖЕНИЕ

об  отделе  кадров  администрации  
МО «Кингисеппский муниципальный район»  Ленинградской области 
1. Общие  положения
1.1. Настоящее Положение определяет задачи, функции, права и ответственность отдела кадров (далее по тексту - Отдел), его место в системе администрации МО «Кингисеппский  муниципальный  район» и его внутреннюю организацию, а также права и ответственность работников Отдела.

1.2.  Отдел  является структурным подразделением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее  по  тексту – администрация) и подчиняется  непосредственно главе администрации  МО «Кингисеппский муниципальный район».

1.3.  Отдел  в  своей  деятельности  руководствуется  Конституцией  Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Ленинградской области, решениями  Совета депутатов МО «Кингисеппский муниципальный  район», иными  муниципальными правовыми актами, настоящим  Положением.

1.4. Штатное расписание  Отдела, а также  изменения  и дополнения к нему, утверждаются распоряжением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».
1.5. Отдел имеет печать со своим наименованием, а также необходимые штампы.
1.6.  Работники  Отдела  являются  муниципальными  служащими. Они пользуются  правами  муниципальных  служащих  и  имеют  ограничения,  связанные  с   муниципальной службой. 
1.7. Положение об Отделе утверждается постановлением администрации.

2. Структура  Отдела
2.1.  Руководство  Отделом  осуществляет  начальник Отдела,  назначаемый  и  освобождаемый  от должности  главой  администрации  МО «Кингисеппский  муниципальный  район».

2.2. Иные работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» по представлению начальника Отдела.

2.3. Начальник Отдела:

· руководит деятельностью Отдела, обеспечивая решение возложенных на Отдел задач;
· вносит главе администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников Отдела;
· определяет  обязанности  работников  Отдела,  разрабатывает  должностные  инструкции;

· подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;
· в установленном порядке вносит главе администрации  МО «Кингисеппский муниципальный район» предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников Отдела;
· вносит предложения главе администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» по формированию штатного расписания администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»;
· осуществляет приём, рассматривает письменные обращения граждан, дает по ним ответы и консультации в пределах своей компетенции;
· представляет  Отдел  и  делегирует  работникам  Отдела  полномочия  по  представительству  интересов  Отдела  в  органах  государственной  власти  Ленинградской  области,  органах  местного самоуправления,  организациях  всех форм собственности  по  вопросам,  входящим  в  компетенцию  Отдела;

· представляет администрацию МО «Кингисеппский муниципальный район» в отношениях с Правительством  Ленинградской области, аппаратом  Совета депутатов МО «Кингисеппский муниципальный район» в пределах своей компетенции.

3.   Задачи  Отдела
3.1. Основной задачей Отдела является соблюдение Конституции Российской Федерации, действующего трудового законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Ленинградской области о муниципальной службе.

3.2. Проведение кадровой политики в администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».

3.3. Подготовка совместно со структурными подразделениями  администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» предложений по вопросам кадровой политики и муниципальной службы.

3.4. Нормативно -  правовое,  организационно-методическое  обеспечение  работы  администрации  МО «Кингисеппский муниципальный район»,  её  структурных  подразделений  по  реализации  трудового  законодательства, закона о муниципальной службе.
3.5.  Формирование,  на  основе  предложений  структурных  подразделений,  плана  переподготовки  и  повышения  квалификации  муниципальных  служащих  и обеспечивает  их  выполнение.
4. Функции Отдела

4.1. Подготовка проектов решений  в  Совет депутатов МО «Кингисеппский муниципальный район» по кадровым вопросам и вопросам муниципальной службы.

4.2. Разработка проектов постановлений и распоряжений администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», относящихся к компетенции Отдела.

4.3. Подготовка материалов к совещаниям с участием главы администрации по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.

4.4. Проведение анализа состояния кадрового и профессионального потенциала администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».

4.5. Консультирование муниципальных служащих администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», администраций муниципальных образований городских и сельских поселений  Кингисеппского муниципального района  по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

4.6. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и действующим законодательством о муниципальной службе.

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

4.8. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих.

4.9. Ведение личных дел муниципальных служащих.

4.10. Ведение реестра муниципальных служащих.

4.11. Выдача работникам необходимых справок и других документов, связанных с их работой.

4.12. Оформление больничных листов с внесением данных о стаже на основании записей в трудовых книжках.

4.13. Оформление и выдача удостоверений муниципальных служащих.
4.14. Ведение статистического учета по муниципальной службе и предоставление информации в органы государственной власти.

4.15. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.

4.16. Организация проверки сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения муниципальным служащим ограничений, установленных законодательством о муниципальной службе.

4.17. Подготовка и сдача материалов в архив.

4.18. Включение муниципальных служащих в кадровый резерв.

4.19. Подготовка материалов и проведение аттестации муниципальных служащих.

4.20. Организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих.
4.21. Оказание  практической  и  методической  помощи  структурным  подразделениям  МО  «Кингисеппский муниципальный район» по  кадровому  делопроизводству.

4.22. Участие в комиссиях по урегулированию конфликта интересов и служебному поведению муниципальных служащих, по противодействию коррупции на территории МО «Кингисеппский муниципальный район». 
4.23. Сбор и подготовка материалов от структурных подразделений администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» и подведомственных муниципальных учреждений для проведения Совета по кадровой политике при главе администрации МО «Кингисеппский муниципальный район». 
4.24. Подготовка материалов для проведения комиссии  по  установлению стажа  муниципальной  службы  и  пенсии  за выслугу  лет, назначаемой  лицам, замещавшим  должности муниципальной службы  и  выборные  должности  в  МО  «Кингисеппский муниципальный район» и квалификационных  комиссий  в  администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».
4.25. Организация  вручения юбилейных наград ветеранам Великой Отечественной войны  и  подготовка  отчётов  о  вручении.
4.26.  Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в организациях, подведомственных администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» в соответствии с Областным законом от 15.04.2019 года № 19-оз «О порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Ленинградской области».
4.27. Направление  в  уполномоченный государственный орган сведений о  лице, к которому было применено взыскание в виде  увольнения (освобождения от должности) в  связи  с  утратой  доверия  за совершение  коррупционного правонарушения для  включения в  реестр лиц,  уволенных  в связи  с утратой  доверия  и исключение  сведений   из  него. 

4.28. Подготовка соответствующих  материалов для  представления  муниципальных  служащих  к поощрениям,  награждениям, привлечения  к  дисциплинарной  ответственности.
5. Полномочия Отдела

  Для выполнения задач и функций отдел наделяется следующими полномочиями:

5.1. Взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», администрациями  муниципальных образований  городских и сельских поселений Кингисеппского муниципального района, аппаратом Совета депутатов  МО «Кингисеппский муниципальный район»;

5.2. Запрашивать необходимые материалы от структурных подразделений администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», администраций  муниципальных образований  городских и сельских поселений Кингисеппского муниципального района.
5.3. По согласованию с руководителями структурных подразделений привлекать к работе специалистов структурных подразделений администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».

6. Взаимодействие с другими подразделениями

6.1. В соответствии с задачами и функциями, определенными настоящим Положением, отдел осуществляет взаимодействие со всеми структурными подразделениями администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», администрациями  муниципальных образований  городских и сельских поселений Кингисеппского муниципального района, аппаратом Совета депутатов  МО «Кингисеппский муниципальный район», государственными органами, муниципальными и государственными предприятиями и учреждениями, другими организациями.
6.2. Предметом взаимодействия в процессе деятельности отдела является разработка и исполнение нормативных, распорядительных, аналитических, планово-отчетных, статистических и учетных документов в установленные сроки.

6.3. Подразделение осуществляет взаимодействие посредством официальной переписки, проведения совещаний, встреч, консультаций, а также совместной работы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с резолюциями руководства.

6.4. Организация работы с документами в отделе, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляется в соответствии Регламентом администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», инструкцией по делопроизводству, номенклатурой дел, должностными инструкциями работников отдела.
7. Ответственность

7.1. Начальник Отдела несет ответственность за:

   7.1.1. Неисполнение и ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, Правил внутреннего трудового распорядка администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», действующего законодательства Российской Федерации о труде и муниципальной службе;

   7.1.2. Невыполнение основных задач и функций, возложенных на отдел;

   7.1.3. Распространение конфиденциальной и служебной информации;

   7.1.4. Исполнительскую дисциплину отдела;

7.2. Ответственность работников отдела устанавливается должностными инструкциями и другими правовыми документами, определяющими ответственность работников.
8.  Заключительные  положения
8.1. Материально-техническое, документационное и  транспортное  обеспечение  деятельности  отдела  осуществляют  соответствующие  структурные  подразделения  администрации  МО.
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