[image: image1.png]



Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ БАТЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.07.2023 № 448
п. Батецкий

В соответствии с решением Думы Батецкого муниципального района от 25.12.2022 № 153-РД «Об утверждении структуры Администрации Батецкого муниципального района», в целях реализации приоритетного регионального проекта «Единые муниципальные кадровые службы» Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе муниципальной службы и кадров Управления делами Администрации Батецкого муниципального района.

2. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие                              с 01 декабря 2023 года.
Первый заместитель

Главы администрации                                                 Ж.И. Самосват

ат 

№56п 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Батецкого муниципального района

от 20.07.2023 № 448
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе муниципальной службы и кадров Управления делами
Администрации Батецкого муниципального района
1. Общие положения
1.1. Отдел муниципальной службы и кадров Управления делами Администрации Батецкого муниципального района (далее – отдел) является структурным подразделением Администрации Батецкого муниципального района, выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия по вопросам муниципальной службы, кадровой работы, профилактики коррупционных и иных правонарушений, наградной политики в Администрации Батецкого муниципального района.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, Уставом Батецкого муниципального района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Батецкого муниципального района, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Новгородской области, иными государственными органами, органами местного самоуправления, средствами массовой информации, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Батецкого муниципального района, организациями и гражданами.

1.4. Отдел входит в состав Управления делами Администрации Батецкого муниципального района. Координацию деятельности отдела осуществляет управляющий Делами Администрации Батецкого муниципального района.

1.5. Отдел не является юридическим лицом, имеет официальный бланк, круглую печать с собственным наименованием.
2. Цели и задачи отдела
2.1. Деятельность отдела направлена на достижение следующих целей:

2.1.1. повышение эффективности муниципальной службы в Батецком муниципальном районе и кадровой работы в Администрации Батецкого муниципального района;

2.1.2. профилактика коррупционных и иных правонарушений в Администрации Батецкого муниципального района;
2.1.3. реализация законодательства Российской Федерации, Новгородской области и Батецкого муниципального района о наградах, поощрениях, почетных званиях.
2.2. Основными задачами отдела являются:

2.2.1. в сфере муниципальной службы и кадровой работы:

обеспечение осуществления отделом функции единой муниципальной кадровой службы Администрации Батецкого муниципального района, в том числе в отношении муниципальных служащих и служащих отраслевых (функциональных) органов Администрации Батецкого муниципального района, наделенных правами юридического лица, и руководителей муниципальных учреждений (предприятий), в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Администрация Батецкого муниципального района;

консультирование муниципальных служащих по вопросам муниципальной службы;

организация дополнительного профессионального образования выборных должностных лиц, муниципальных служащих и служащих Администрации Батецкого муниципального района;

методическая помощь органам местного самоуправления сельских поселений Батецкого муниципального района по вопросам прохождения муниципальной службы и кадровой работы;
2.2.2. в сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений:

формирование у лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих Администрации Батецкого муниципального района нетерпимости к коррупционному поведению;

профилактика коррупционных правонарушений в Администрации Батецкого муниципального района, участие в мероприятиях по профилактике коррупционных правонарушений в отношении руководителей муниципальных учреждений (предприятий), в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Администрация Батецкого муниципального района;

осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

2.2.3. в сфере наградной деятельности:

обеспечение функционирования единой наградной политики на территории Батецкого муниципального района; 
осуществление деятельности комиссии по наградам при Администрации Батецкого муниципального района;

обеспечение конституционных прав граждан Российской Федерации в части награждения государственными наградами, наградами и иными поощрениями Новгородской области, муниципальными наградами и иными поощрениями Батецкого муниципального района.
3. Полномочия отдела
Отдел в соответствии с возложенными задачами осуществляет следующие полномочия:

3.1. В сфере муниципальной службы и кадровой работы:

3.1.1. Реализация в Администрации Батецкого муниципального района основных направлений кадровой политики, в том числе с учетом законодательства о муниципальной службе;

3.1.2. Организация мероприятий по внедрению новых принципов кадровой политики на муниципальной службе;

3.1.3. Организация работы единой муниципальной кадровой службы в Администрации Батецкого муниципального района, в том числе обеспечение единого ведения делопроизводства;

3.1.4. Участие в согласовании проектов нормативных правовых актов об утверждении положений и внесении изменений в них об отраслевых (функциональных) органах и территориальных органов Администрации Батецкого муниципального района;
3.1.5. Участие в подготовке и согласование должностных инструкций сотрудников Администрации Батецкого муниципального района;
3.1.6. Ведение реестра муниципальных служащих Администрации Батецкого муниципального района;

3.1.7. Организация работы по формированию штатного расписания Администрации Батецкого муниципального района и своевременному внесению изменений в него;

3.1.8. Проведение анализа и подготовка предложений по проведению мероприятий, направленных на совершенствование структуры аппарата Администрации Батецкого муниципального района, отраслевых (функциональных) органов и их штатной численности;
3.1.9. Подготовка проектов распоряжений Администрации Батецкого муниципального района по личному составу, основной деятельности и других кадровых документов:
об оформлении трудовых отношений (включая прием, перевод и увольнение) с сотрудниками Администрации Батецкого муниципального района и руководителями муниципальных учреждений и предприятий;
о заключении, изменении или прекращении трудовых договоров с сотрудниками Администрации Батецкого муниципального района и руководителями муниципальных учреждений и предприятий;

о предоставлении отпусков, выплате вознаграждений, пособий, оказании материальной помощи сотрудникам Администрации Батецкого муниципального района и руководителям муниципальных учреждений и предприятий, а также о применении к ним поощрений и наложении дисциплинарных взысканий;
об оформлении и учете командировок;

о назначении и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Батецкого муниципального района, и дополнительного пенсионного обеспечения лицам, осуществлявшим полномочия депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления на постоянной (штатной) основе в органах местного самоуправления Батецкого муниципального района;

3.1.10. Ведение, хранение и выдача трудовых книжек сотрудников Администрации Батецкого муниципального района и подготовка выписок из трудовых книжек для установления стажа муниципальной службы, службы, работы;

3.1.11. Формирование сведений о трудовой деятельности сотрудников за период работы или период прохождения муниципальной службы и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в систему обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
3.1.12. Оформление в установленном порядке, ведение и хранение личных дел сотрудников Администрации Батецкого муниципального района и руководителей муниципальных учреждений и предприятий;

3.1.13. Составление и ведение графика отпусков сотрудников Администрации Батецкого муниципального района и руководителей муниципальных учреждений и предприятий;
3.1.14. Организация и обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих (служащих) Администрации Батецкого муниципального района, в том числе подготовка предложений по составу аттестационной комиссии, срокам и порядку ее работы, анализ результатов аттестации, осуществление контроля за ходом выполнения решений аттестационной комиссии;

3.1.15. Организация и обеспечение проведения конкурсов: на замещение вакантных должностей муниципальной службы Администрации Батецкого муниципального района, по включению муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Батецкого муниципального района, по включению кандидатов в резерв управленческих кадров Батецкого муниципального района; 

3.1.16. Организация проверки достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;
3.1.17. Обеспечение формирования кадрового резерва и резерва управленческих кадров, организация работы с резервами и их эффективное использование;
3.1.18. Осуществление подготовки предложений и организация мероприятий по профессиональному развитию сотрудников Администрации Батецкого муниципального района;
3.1.19. Оформление, выдача, обеспечение учета служебных удостоверений сотрудникам Администрации Батецкого муниципального района, а также их уничтожение по истечении срока действия;
3.1.20. Обеспечение в процессе своей деятельности защиты сведений, составляющих государственную и служебную тайну, персональных данных сотрудников Администрации Батецкого муниципального района, руководителей муниципальных учреждений и предприятий;

3.1.21. Подготовка отчетов, справок и иных документов по кадровой работе в Администрации Батецкого муниципального района;
3.1.22. Осуществление работы:

в федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации», обеспечение своевременного ввода данных в нее;

в единой цифровой платформе в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»;

на платформе «ГосКадры53»;
3.1.23. Участие в подготовке документов и организации проведения диспансеризации муниципальных служащих Администрации Батецкого муниципального района, предварительных и периодических осмотров служащих Администрации Батецкого муниципального района;

3.1.24. Осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими, служащими Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Батецкого муниципального района;

3.1.25. Организация проведения служебных проверок;

3.1.26. Оказание методической и практической помощи, консультирование сотрудников Администрации Батецкого муниципального района, сельских поселений, муниципальных учреждений и предприятий Батецкого муниципального района по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о муниципальной службе и иным вопросам муниципальной службы и трудовых отношений;

3.1.27. Анализ потребности и организация привлечения кадров для замещения должностей муниципальной службы, служащих в Администрации Батецкого муниципального района, в том числе посредством взаимодействия с образовательными организациями;
3.1.28. Осуществление подбора, оценки претендентов на замещение должностей сотрудников Администрации Батецкого муниципального района и руководителей муниципальных учреждений и предприятий;
3.1.29. Организация семинаров, совещаний, «круглых столов» и иных мероприятий для сотрудников Администрации Батецкого муниципального района, сельских поселений, муниципальных учреждений и предприятий Батецкого муниципального района по вопросам, прохождения муниципальной службы и иным вопросам трудового законодательства;
3.1.30. Организация наставничества в Администрации Батецкого муниципального района;

3.1.31. Участие в осуществлении межмуниципального сотрудничества в сфере муниципальной службы на территории Новгородской области;
3.1.32. Подготовка предложений по реализации Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудового законодательства, других федеральных законов и иных нормативных правовых актов;
3.1.33. Разработка проектов правовых актов Батецкого муниципального района по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;
3.1.34. Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела;
3.1.35. Реализация региональных проектов и приоритетных региональных проектов, направленных на достижение ключевых показателей эффективности, определенных в паспортах указанных проектов, в сфере деятельности отдела;

3.1.36. Обеспечение исполнения федерального, областного законодательства по квотированию рабочих мест для приема на работу инвалидов в зависимости от среднесписочной численности работников Администрации Батецкого муниципального района и направление ежемесячных отчетов в рамках исполнения действующего законодательства;

3.1.37. Обеспечение актуализации нормативных правовых актов и информации по кадровой работе, размещенной на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района.

3.2. В сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений:

3.2.1. Обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Батецкого муниципального района, и урегулированию конфликта интересов;

3.2.2. Прием сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими должности муниципальной службы, руководителями муниципальных учреждений, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Администрация Батецкого муниципального района, а также гражданами, претендующими на замещение указанных должностей, в случае имеющейся обязанности по предоставлению указанных сведений;

3.2.3. Осуществление анализа сведений:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации Батецкого муниципального района, гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений;

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими Администрации Батецкого муниципального района, руководителями муниципальных учреждений в соответствии с законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами;

о соблюдении муниципальными служащими Администрации Батецкого муниципального района запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в Администрации Батецкого муниципального района, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.2.4. Осуществление проверки:

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений;

достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, руководителями муниципальных учреждений;

соблюдения лицами, замещающими муниципальные должности, для которых федеральными законами не предусмотрено иное, и муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

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;

3.2.5. Подготовка для направления в установленном порядке запросов (кроме запросов, касающихся осуществления оперативно-розыскной деятельности или ее результатов, а также указанных в абзаце втором пункта                11 Положения, утвержденного постановлением Новгородской областной Думы от 25.04.2012 № 140-5 ОД) в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы Новгородской области, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы местного самоуправления, на предприятия, в учреждения, организации и общественные объединения об имеющихся у них сведениях:

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

о соблюдении муниципальным служащим запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции, а также по иным вопросам в пределах компетенции;

3.2.6. Организация в пределах полномочий антикоррупционного просвещения муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений;

3.2.7. Участие в выявлении и устранении причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе в Администрации Батецкого муниципального района;

3.2.8. Оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;

3.2.9. Направление информации для включения и исключения сведений о лице, к которому было применено взыскание в виде увольнения (освобождения от должности) в связи с утратой доверия за совершение коррупционного правонарушения в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, в отношении лиц, замещавших муниципальные должности, а также должности муниципальной службы в Администрации Батецкого муниципального района;
3.2.10. Обеспечение актуализации нормативных правовых актов и информации по профилактике коррупционных и иных правонарушений, размещенной на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района.

3.3. В сфере наградной деятельности:

3.3.1. Прием документов, подготовка ходатайств, прилагаемых к ним документов о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации и объявлении благодарности Президента Российской Федерации, наградами и иными поощрениями Новгородской области, муниципальными наградами и иными поощрениями Батецкого муниципального района сотрудников Администрации Батецкого муниципального района;

3.3.2. Обеспечение деятельности комиссии по наградам Батецкого муниципального района, подготовка материалов к заседаниям комиссии и контроль за исполнением принятых ею решений;

3.3.3. Подготовка проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Батецкого муниципального района, касающихся наградной деятельности;

3.3.4. Хранение и организация вручения государственных наград и поощрений Российской Федерации, наград и поощрений Новгородской области, наград и поощрений Батецкого муниципального района и удостоверений к ним;

3.3.5. Формирование и ведение реестра награжденных государственными наградами и иными поощрениями Российской Федерации, наградами и иными поощрениями Новгородской области, муниципальными наградами и иными поощрениями Батецкого муниципального района;

3.3.6. Оказание методической и консультативной помощи органам местного самоуправления, иным органам и организациям по вопросам, касающимся государственных наград и иных поощрений Российской Федерации, наград и иных поощрений Новгородской области, муниципальных наград и иных поощрений Батецкого муниципального района;
3.3.7. Участие в подготовке методических рекомендаций по оформлению документов для представления граждан и коллективов организаций к муниципальным наградам/поощрениям;
3.3.7. Обеспечение актуализации нормативных правовых актов и информации по вопросам наградной политики, размещенной на официальном сайте Администрации Батецкого муниципального района.
3.4. Рассмотрение в установленном порядке обращений, запросов отраслевых (функциональных) органов Администрации Батецкого муниципального района, физических и юридических лиц, должностных лиц, общественных объединений, а также органов государственной власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.5. Принятие решений по иным вопросам кадровой службы в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4. Права отдела:
Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1. запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Новгородской области, иных государственных органов, органов местного самоуправления и структурных подразделений и организаций Батецкого муниципального района документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям отдела;

4.2. участвовать в согласовании и подготовке муниципальных правовых актов (проектов постановлений, распоряжений Администрации Батецкого муниципального района, решений Думы Батецкого муниципального района) в пределах задач и функций отдела;

4.3. участвовать в работе комиссий согласно распоряжениям, постановлениям Администрации Батецкого муниципального района;

4.4. разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

4.5. проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

4.6. вносить в установленном порядке предложения управляющему Делами Администрации Батецкого муниципального района о совершенствовании работы отдела;

4.7. заверять печатью отдела записи в трудовых книжках, проставлять печать отдела на других служебных документах, заверять копии документов.

5. Организация деятельности отдела
5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности Главой Батецкого муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Начальник отдела осуществляет руководство деятельностью отдела. В случае временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника.

5.3. Начальник отдела:

5.3.1. организует в соответствии с настоящим Положением работу отдела;

5.3.2. анализирует и планирует деятельность отдела;

5.3.3. разрабатывает Положение об отделе, готовит изменения в него, разрабатывает и представляет на утверждение должностные инструкции работников отдела и контролирует их исполнение;

5.3.4. визирует проекты муниципальных правовых актов, документов по реализации кадровой политики, подготовленных самостоятельно и работниками отдела;

5.3.5. представляет Главе Батецкого муниципального района кандидатуры для назначения на должность работников отдела, вносит предложения об освобождении от должности работников отдела, о премировании работников отдела и применения к ним мер дисциплинарного воздействия;

5.3.6. ходатайствует перед Главой Батецкого муниципального района о награждении, поощрении работников отдела в соответствии с действующим федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами;

5.3.7. несет ответственность за выполнение возложенных на отдел полномочий.

5.4. Структура и штаты отдела определяются штатным расписанием Администрации Батецкого муниципального района.

5.5. Назначение на должность и освобождение от должности работников отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
___________________
Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров Управления делами Администрации Батецкого муниципального района








