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Администрация 
Княгининского муниципального района

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 30.09.2019__                                                                                                 № 144-р
Об утверждении Положения об 

отделе организационно-кадровой
работы администрации Княгининского
муниципального района
	 
	


В целях приведения в соответствие с действующим законодательством:

 1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе организационно-кадровой работы администрации Княгининского муниципального района   Нижегородской области.

2. Признать распоряжение  администрации Княгининского района от 23.10.2017 №183-р «Об утверждении Положения об организационно-правовом отделе администрации района» утратившим силу.

3 Настоящее распоряжение вступает в силу с 16 октября 2019 года.

	 

	Глава местного самоуправления района 

	Д.А.Тараканов



	
	Утверждено
распоряжением администрации 
Княгининского муниципального района

Нижегородской области

от 30.09.2019 №144-р


ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-КАДРОВОЙ РАБОТЫ   АДМИНИСТРАЦИИ КНЯГИНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                            1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
  Отдел организационно-кадровой работы  администрации Княгининского муниципального района Нижегородской области  (далее - отдел) создан в соответствии с распоряжением  администрации района от 13.08.2019  № 170-рлс «О структурных и штатных изменениях».
Отдел является структурным подразделением администрации Княгининского муниципального района Нижегородской области.
Отдел подчиняется непосредственно главе  местного самоуправления Княгининского муниципального района, управляющему делами администрации Княгининского муниципального района.
Положение об отделе утверждается распоряжением   администрации Княгининского муниципального района.
Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция Российской Федерации, федеральное законодательство, законодательство Нижегородской области, нормативные и иные правовые акты органов местного самоуправления Княгининского муниципального района, настоящее Положение.
Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации Княгининского муниципального района и другими органами.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. В части правового обеспечения деятельности органов местного самоуправления Княгининского муниципального района:

          2.1.1.
Подготовка нормативных актов по вопросам местного значения,
отнесенных к ведению органов местного самоуправления.
 2.1.2 Организация работы по оформлению принятых правовых актов  администрации района.
2.2. В части организационно-кадровой работы:
2.2.1.
Реализация     кадровой     политики     администрации     района, формирование кадрового резерва, обеспечение дополнительного профессионального образования, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.
2.2.2. Организация и развитие системы документационного обеспечения
работы   администрации,   совершенствование   форм   и   методов   работы   с
документами,     сокращение     бумажного     документооборота     на     основе
использования   прогрессивных   технологий   и   средств   вычислительной   и
организационной техники.
2.2.3.
Организация   и   развитие   системы    контроля    исполнения    в
структурных   подразделениях   администрации   района   нормативно-правовых
актов     федеральных,     областных     органов     власти,     органов     местного
самоуправления.
2.2.4.
Организация и координация работы структурных подразделений
администрации    района,    муниципальных   предприятий    и    учреждений    с
обращениями граждан, совершенствование форм и методов работы с письмами
и     обращениями     граждан,     обеспечение     взаимодействия     структурных подразделений администрации района, муниципальных предприятий и учреждений при рассмотрении обращений граждан.

2.2.5. Организация работы по информатизации и информационно-аналитическому обеспечению деятельности администрации на основе использования информационных технологий.

2.2.6. Обеспечение разработки, внедрения, сопровождения и развития автоматизированных  информационных систем обеспечения деятельности администрации. 

2.2.7. Организационное и материально-техническое обеспечение приема официальных делегаций, а также протокольных мероприятий, проводимых главой  местного самоуправления района. 

2.3. Формирование муниципального архива.

2.4. Обеспечение профилактики коррупционных и иных правонарушений в пределах предоставленных полномочий.

2.5. Осуществление обработки и защиты персональных данных муниципальных служащих администрации Княгининского муниципального района, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями  муниципальной  службы в  администрации Княгининского муниципального района  находящихся на  кадровом обслуживание в   отделе организационно-кадровой работы. 

3. ФУНКЦИИ

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие основные функции:

3.1. В правовом обеспечении деятельности органов местного самоуправления Княгининского муниципального района:

3.1.1. Разработка проектов постановлений и распоряжений  администрации района по вопросам входящим в компетенцию отдела, по поручению главы  местного самоуправления района, заместителей главы администрации района.

3.1.2. Участие в комиссиях, советах, коллегиях и рабочих группах, создаваемых на основании правовых актов администрации района.

3.1.3. Систематизация   правовых актов администрации района.

3.2.В оказании методической помощи:
3.2.1. Разработка рекомендаций по надлежащему оформлению правовых актов  главами   администраций  поселений района, руководителями    структурных    подразделений администрации района, в том числе по вопросам делопроизводства.
3.2.2.Организация и проведение учебных семинаров с указанными в
пункте 3.2.1. Положения субъектами в целях повышения их квалификации и
оказания методической помощи в работе.
3.3.
Организация работы по оформлению принятых правовых актов
  администрации района, главы местного самоуправления района.
        3.3.1.Своевременное и оперативное доведение правовых актов   администрации района до исполнителей и заинтересованных лиц.
3.4. В части организационно-кадровой работы:

3.4.1. Контроль реализации законодательства о муниципальной службе и о противодействии коррупции в администрации  Княгининского муниципального района  и ее структурных подразделениях,  в том числе наделённых правами юридического лица.

3.4.2.Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы в администрации Княгининского муниципального района и ее структурных подразделениях, находящихся на кадровом обслуживании  в отделе организационно-кадровой работы  
3.4.3.Ведение   Реестра муниципальных служащих администрации Княгининского муниципального района.

3.4.4.Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, увольнением с муниципальной службы.

3.4.5. Подготовка на утверждение штатного расписания администрации района и  ее структурных подразделений, в том числе, наделённых правами  юридического лица, подготовка правовых актов о внесении изменений в штатное расписание.

3.4.6. Подготовка правовых актов об установлении должностных окладов и окладов за классный чин муниципальным служащим, об установлении надбавок к должностному окладу, о премировании и единовременных выплатах муниципальным служащим.

3.4.7. Ведение личных дел и трудовых книжек лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации Княгининского муниципальной района и ее структурных подразделениях, находящихся на кадровом обслуживании в отделе организационно-кадровой работы.

3.4.8.  Оформление, выдача и учет служебных удостоверений.

3.4.9. Организация работы по формированию кадрового резерва  в администрации Княгининского муниципального района и ее структурных подразделениях,   представителем нанимателя для которых является глава  местного самоуправления Княгининского  муниципального района Нижегородской области, организация работы с указанным кадровым резервом и его эффективное использование.

3.4.10.Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы  в администрации Княгининского муниципального  района  и ее структурных подразделениях,   представителем нанимателя для которых является глава  местного самоуправления Княгининского муниципального  района Нижегородской области.

3.4.11. Организация  работы по получению дополнительного профессионального образования   и повышения квалификации муниципальных служащих администрации Княгининского муниципального района.

3.4.12. Обеспечение деятельности постоянных комиссий администрации  Княгининского муниципального района:

- единой конкурсной, аттестационной и квалификационной комиссии по проведению  квалификационного экзамена  и аттестации муниципальных служащих  

Княгининского района Нижегородской области

-комиссии администрации Княгининского муниципального района Нижегородской области по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов  

- комиссии по установлению муниципального и общего стажа работы, дающих право на получение надбавки за выслугу лет. 

3.4.13.Организация и обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих.

3.4.14.Организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих.

3.4.15. Организация проведения служебных проверок в администрации Княгининского муниципального   района, организация работы по привлечению к дисциплинарной ответственности муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений.

3.4.16. Осуществление обработки общедоступной информации, размещённой претендентами на замещение должности муниципальной службы и муниципальными служащими администрации Княгининского муниципального района и ее структурных подразделениях, находящихся на кадровом обслуживании в организационно-правовом отделе на проверку достоверности и полноты сведений об адресах сайтов (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых указанные лица размещали общедоступную информацию, а также данных, позволяющих их идентифицировать.

3.5. В сфере реализации законодательства о противодействии коррупции:

3.5.1. Организация работы по реализации законодательства по противодействию коррупции в администрации Княгининского муниципального  района.

3.5.2. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими правовыми актами.

3.5.3. Обеспечение  в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством соблюдения лицами, замещающими   должности муниципальной службы в администрации Княгининского муниципального района и ее структурных подразделениях, наделённых правами юридического лица   запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

3.5.4. Оказание лицам, замещающим должности муниципальной службы в администрации Княгининского муниципального района и ее структурных подразделениях, в том числе наделённых правами юридического лица, консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции. Обеспечение подготовки методических рекомендаций по данным вопросам в рамках своей компетенции.

3.5.5. Участие в пределах своей компетенции в обеспечении соблюдения в администрации Княгининского муниципального района и ее структурных подразделениях, в том числе наделённых правами юридического лица законных прав и интересов лица, сообщившего о ставшем ему известным факте коррупции.

3.5.6. Обеспечение реализации муниципальными служащими   администрации Княгининского муниципального района, ее структурных подразделений, в том числе наделённых правами юридического лица   обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы Нижегородской области обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.5.7. Обеспечение в соответствии с действующим законодательством представления:

сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера   гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в администрации Княгининского муниципального района ее структурных подразделениях, в том числе наделённых правами юридического лица.           

сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лицами, замещающими должности муниципальной  службы  в администрации Княгининского муниципального района ее структурных подразделениях, в том числе наделённых правами юридического лица.  
 3.5.8. Проверка:

 достоверности и полноты сведений, о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,   представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в администрации Княгининского муниципального района, и муниципальными служащими, а также сведений (в части касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;
соблюдения лицами, замещающими должности муниципальной службы администрации Княгининского муниципального района и ее структурных подразделениях, в том числе, наделённых правами юридического лица, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной   службы в администрации Княгининского муниципального района,    ограничений при заключении ими после увольнения с  муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.5.9. Участие в пределах своей компетенции в подготовке и рассмотрении проектов нормативных правовых актов администрации Княгининского муниципального района   по вопросам противодействия коррупции.

3.5.10.  Анализ сведений:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей  муниципальной службы в  администрации Княгининского муниципального  района;  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных лицами, замещающими  должности муниципальной службы в  администрации Княгининского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации;

сведений о соблюдении муниципальными служащими администрации Княгининского муниципального района   Нижегородской области требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов;

о соблюдении муниципальными служащими администрации Княгининского муниципального района   Нижегородской области запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в администрации Княгининского муниципального района   Нижегородской области   ограничений при заключении ими после ухода с  муниципальной  службы   трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и муниципальными служащими с их согласия, получение о них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, органов субъектов Российской Федерации, территориальных  органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или муниципальными служащими сведений, иной полученной информации.

3.5.11   Участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, предоставляемых муниципальными служащими администрация Княгининского муниципального района, включенными в соответствующий перечень должностей муниципальной службы, и членов их семей, на официальном сайте  администрации Княгининского муниципального района и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования.

 3.5.12. Организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения, а также осуществление контроля за его организацией в муниципальных учреждениях и предприятиях Княгининского муниципального района Нижегородской области.
3.5.13.Прием уведомлений о получении подарка в связи с должностным положением или исполнением должностных обязанностей от муниципальных служащих администрации Княгининского муниципального района и ее структурных подразделений, в том числе имеющих статус юридического лица.

3.5.14.Осуществляет приём и хранение подарков, полученных муниципальными служащими в связи с должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей.

3.5.15. Организация работы по противодействию коррупции в администрации Княгининского муниципального района.

3.6. В сфере информационного обслуживания администрации:

3.6.1. Обеспечение распространения и использования информационных технологий в ключевых областях деятельности администрации;

3.6.2.Формирование открытых информационных ресурсов, направленных на удовлетворение потребностей населения Княгининского муниципального района;

3.6.3.Обеспечение работы локальной вычислительной сети администрации, формирование автоматизированных банков данных по основным вопросам деятельности администрации, принятие оперативных мер по устранению технических неисправностей оргтехники.

3.7.Осуществление обработки персональных данных муниципальных служащих администрации Княгининского муниципального района, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями  муниципальной  службы в  администрации Княгининского муниципального района  находящихся на  кадровом обслуживании  в   организационно-правовом отделе.
3.8.  Проведение  работы по защите персональных данных муниципальных служащих администрации Княгининского муниципального района, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями  муниципальной  службы в  администрации Княгининского муниципального района,  находящихся на  кадровом обслуживание в   организационно-правовом отделе от неправомерного использования или утраты.  

 3.9. Оказание   практической   и   методической   помощи    
структурным   подразделениям   администрации Княгининского муниципального  района   при   подготовке   и проведении  мероприятий  районного   масштаба.   Изучение  и  обобщение  опыта организационной  работы  в системе муниципального  управления,  проведение учебных занятий и семинаров.

        3.10. Участие в подготовке и проведении общерайонных мероприятий,
проводимых с приглашением почетных граждан района.
        3.11. Оформление   документов   о   награждении    Благодарственным письмом администрации Княгининского муниципального района.
3.12. Подготовка   документов     на     представление     к     награждению
государственными       наградами      Российской       Федерации,       наградами
Нижегородской области.
3.13. Обеспечение функционирования в администрации района системы
документационного обеспечения отдела, совершенствование форм и методов
работы с документами, внедрение современных программных и технических
средств, анализ документооборота.
        3.14. Организация приема граждан главой   местного самоуправления Княгининского муниципального района и заместителями  главы администрации района.
3.15.Обеспечение  функционирования  и   совершенствования   единой
системы работы с письмами и устными обращениями граждан, контроль за
ходом рассмотрения и фактическим разрешением поставленных в обращениях
вопросов.
            3.16.
Обеспечение     контроля     за     выполнением     постановлений и
распоряжений администрации района и поручений главы   местного самоуправления района, в т.ч. данных на оперативных и выездных совещаниях.
3.17. Обеспечение приемки, систематизации и хранения документов
муниципального архива.
       3.18.Организация    учета    информационных    систем    и    ресурсов    в
администрации района.
         3.19. Обеспечение      функционирования      систем      электронного
делопроизводства      и      документационного      обеспечения      деятельности
администрации Княгининского муниципального района
3.20.
Обработка и рассылка оперативной информации, получаемой
по электронным каналам связи.
3.21. Материально-техническое и организационное обеспечение    проведения    протокольных    мероприятий    главы     местного самоуправления  района, приемов официальных делегаций, визитов руководства и иных официальных делегаций района за рубеж, а также в города регионов России.
3.22. Участие  в   подготовке   и   согласовании  с  заинтересованными
структурными подразделениями администрации района программ пребывания
официальных делегаций, а также подготовка соответствующих
условий пребывания делегаций (проживание, питание, транспорт).
 3.23. Подготовка правовых актов по вопросам назначения пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Княгининском муниципальном районе Нижегородской области, единовременного денежного вознаграждения в связи с уходом на пенсию.
         3.25. Выполнение  мероприятий в рамках реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством». 

4. ПРАВА
          По вопросам, отнесенным к компетенции отдела, ему предоставлено право:
4.1. Запрашивать у структурных подразделений администрации района,
организаций различных организационно-правовых форм собственности, должностных лиц необходимую   для   осуществления   деятельности   отдела   информацию, документы и материалы.
4.2. Осуществлять проверки состояния работы с документами, письмами
и обращениями граждан в структурных подразделениях администрации Княгининского муниципального района.
4.3. Вносить   предложения   по   совершенствованию   организационно-
кадровой работы в структурных подразделениях администрации района.
4.4. Осуществлять в установленном порядке хозяйственную деятельность
в пределах выделенных на эти цели средств.
4.5. Созывать   совещания   и   семинары   по   вопросам,   входящим   в
компетенцию   отдела,   с   привлечением   представителей   структурных
подразделений администрации  Княгининского муниципального района, а также предприятий, учреждений и организаций.
4.6. Осуществлять иные права в рамках действующего законодательства и
настоящего Положения.
5.  РУКОВОДСТВО
5.1. Отдел   возглавляет   начальник,   назначаемый   на   должность   и
освобождаемый от должности распоряжением администрации
района   в   соответствии   с   Трудовым   кодексом   Российской   Федерации,
Федеральным законом от 02.03.2007 г.№25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 03.08.2007 №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской  области» и Уставом Княгининского муниципального района Нижегородской области.
5.2. При    осуществлении    своих    полномочий    начальник    отдела
подчиняется главе местного самоуправления района, управляющему делами администрации Княгининского муниципального района.
6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ 
По вопросам, отнесённым к компетенции отдела организационно-кадровой работы, в порядке, установленном действующим законодательством, муниципальными правовыми актами,  отдел организационно-кадровой работы взаимодействует с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и предприятиями, гражданами.
7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ  
Реорганизация и ликвидация отдела организационно-кадровой  работы  осуществляются в соответствии с распоряжением администрации Княгининского  муниципального района, изданным на основании Решения Земского собрания  Княгининского муниципального  района об утверждении структуры администрации  Княгининского муниципального района.

________________________
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