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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

27 мая 2021 г.







        № 280-ра
Об утверждении Положения об отделе 

муниципальной службы и кадров  администрации 

Партизанского городского округа

В соответствии с решением Думы Партизанского городского округа от 29 июля 2016 г. № 305, на основании статей 29, 32 Устава Партизанского городского округа

1. Утвердить Положение об отделе муниципальной службы и кадров  администрации Партизанского городского округа (прилагается).

2. Распоряжение  администрации Партизанского городского округа от 17 января 2017 г. № 20-ра «Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров администрации Партизанского городского округа» считать утратившим силу.  

Глава городского округа     




            О.А.Бондарев
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации Партизанского городского округа
27.05.2021 № 280-ра 

(в ред. от 01.09.2022 г. № 399 –ра)
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе муниципальной службы и кадров
 администрации Партизанского городского округа
1. Общие положения

1. Отдел муниципальной службы и кадров (далее по тексту – отдел)  является структурным подразделением администрации Партизанского городского округа и непосредственно подотчетен и подчиняется главе Партизанского городского округа.
2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края по направлению деятельности, Уставом Партизанского городского округа, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Партизанского городского округа по направлению детальности, настоящим Положением.
3. Отдел является  структурным подразделением, ответственным за профилактику коррупционных правонарушений в администрации Партизанского городского округа.

4. Отдел является ответственным за хранением гербовой печати администрации Партизанского городского округа, имеет простую круглую печать со своим наименованием.
2.  Основные задачи Отдела
Основными задачами отдела являются:

2.1. Кадровое, организационное и нормативно-правовое обеспечение  муниципальной службы в администрации Партизанского городского округа.

2.2. Кадровое обеспечение  трудовых отношений с руководителями муниципальных  предприятий и учреждений.
2.3. Формирование кадрового состава высококвалифицированными кадрами, способными участвовать в решении задач развития муниципального образования.

2.4. Формирование системы муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы.

2.5. Контроль за соблюдением муниципальными служащими администрации Партизанского городского округа законодательства о муниципальной службе.
2.6. Правовое обеспечение деятельности администрации Партизанского городского округа.

3. Полномочия отдела
В соответствии со статьей 28 Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе", отдел осуществляет следующие полномочия:

3.1. Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.
3.2. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю).
3.3. Подготовка проектов 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.
3.4. Подготовка проектов распоряжений администрации городского округа о назначении на должность (освобождении от должности) руководителей муниципальных предприятий (учреждений), проектов трудовых договоров руководителей муниципальных предприятий (учреждений).

3.5. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности за период  прохождения муниципальной службы муниципальными служащими и представление указанных сведений в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном)  учете  в системе  обязательного  пенсионного страхования, для  хранения в  информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.
3.6. Ведение личных дел муниципальных служащих.
3.7. Ведение реестра муниципальных служащих в администрации городского округа.
3.8. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих.
3.9. Организация проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
3.10. Организация проведения аттестации муниципальных служащих.
3.11. Организация работы с кадровым резервом.
3.12. Подготовка материалов к поощрениям, награждениям, оформление  наградных документов.
3.13. Консультирование муниципальных служащих администрации городского округа по правовым и иным вопросам муниципальной службы.
3.14. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации.
3.15. Проведение плановых проверок при осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях и предприятиях администрации Партизанского городского округа.
3.16. Осуществление мер по профилактике  коррупционных и иных правонарушений:
а) обеспечение соблюдения муниципальными служащими  администрации  городского округа ограничений и запретов, требований о предотвращении и урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими  федеральными законами;

б) принятие мер  по  выявлению  и устранению причин  и условий,  способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

в)  обеспечение деятельности комиссии  по соблюдению требований  к служебному поведению муниципальных служащих администрации городского округа и урегулированию конфликта интересов;

г) обеспечение деятельности межведомственной комиссии по противодействию коррупции;

д) оказание муниципальным служащим консультационной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований  к служебному поведению, общих принципов служебного поведения  муниципальных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885, а  также  с уведомлением представителя нанимателя  (работодателя), органов прокуратуры  Российской Федерации, иных  федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных  правонарушений, непредставления ими сведений либо представление  недостоверных или неполных сведений о доходах,  имуществе и обязательствах имущественного характера;
е) обеспечение реализации муниципальными служащими обязанностей  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;

 ж)  осуществление  проверки достоверности  и полноты  сведений о доходах, об  имуществе и обязательствах имущественного  характера, представляемых гражданами, претендующим на замещение должностей муниципальной службы администрации городского округа, и муниципальными служащими администрации городского округа, проверки  соблюдения  муниципальными служащими  требований к служебному поведению, а также проверки   соблюдения  гражданами, замещавшими  должности муниципальной службы в администрации городского округа, ограничений  при заключении  ими после ухода  с  муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора  в случаях, предусмотренных  федеральными законами;
з) осуществление  проверки достоверности  и полноты  сведений о доходах, об  имуществе и обязательствах имущественного  характера, представляемых гражданами, претендующим на замещение должности руководителя муниципального учреждения городского округа, и руководителями муниципальных учреждений городского округа;
и) проведение анализа сведений  о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы администрации городского округа, и  муниципальными служащими администрации городского округа, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении  или урегулировании конфликта интересов  и соблюдении  установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в администрации городского округа, ограничений при заключении ими после ухода  с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора  в случаях, предусмотренных федеральными законами;
к) проведение анализа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений городского округа, и руководителей муниципальных учреждений городского округа;
л) проведение анализа заявлений и обращений граждан на предмет наличия в них информации о совершении коррупционных правонарушений муниципальными служащими, формирование базы данных о выявленных нарушениях и лицах, их допустивших;
м) организация правового просвещения  муниципальных служащих по вопросам противодействия коррупции;

н) подготовка в соответствии с компетенцией  проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции.
3.17. В рамках исполнения мероприятий муниципальной программы «Повышение эффективности деятельности органов местного самоуправления Партизанского городского округа» на 2019 – 2023 годы,  утвержденной постановлением администрации Партизанского городского округа от 02 августа 2018 года  № 905 –па,  Отдел организует:

а) повышение квалификации и переподготовку муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа;

б) диспансеризацию муниципальных служащих администрации Уссурийского городского округа.
3.18. В рамках правового обеспечения деятельности администрации Партизанского городского округа Отдел:

а) осуществляет подготовку либо участие в подготовке (анализ,  правовая экспертиза) проектов постановлений и распоряжений администрации Партизанского городского округа, главы Партизанского городского округа;

б) осуществляет проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов главы Партизанского городского округа, администрации Партизанского городского округа;

в) представляет интересы главы Партизанского городского округа, администрации Партизанского городского округа в судах общей  юрисдикции и в арбитражных судах;

г) направляет Устав Партизанского городского округа, а также  муниципальные правовые акты о внесении изменений в Устав Партизанского городского округа  в регистрирующий орган для государственной регистрации;

д) направляет сведения об источнике и дате официального опубликования Устава Партизанского городского округа (муниципального правового акта о внесении изменений в Устав Партизанского городского округа) в регистрирующий орган;

е) осуществляет учет и хранение находящихся  в производстве и законченных исполнением судебных дел;

ж) принимает участие  в рассмотрении протестов и представлений прокурора;

з) предоставляет в уполномоченный орган исполнительной власти Приморского края, осуществляющий  организацию и ведение регистра муниципальных  нормативных правовых актов, информацию, подлежащую включению в регистр муниципальных нормативных правовых актов.
4. ПРАВА

В целях осуществления своих полномочий Отдел имеет право:

4.1.
Представлять интересы администрации Партизанского  городского округа в пределах компетенции Отдела в органах государственной власти, местного самоуправления, а также в организациях, учреждениях и предприятиях.

4.2. Запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов,    общественных    организаций,    учреждений,    организаций,   предприятий независимо    от    их    организационно-правовых    форм,    граждан    документы    и информацию, связанную с осуществлением функций, возложенных на Отдел.
4.3. Запрашивать объяснительные записки и документы в целях проведения служебных расследований с муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, находящихся в ведомственном подчинении структурных органов администрации Партизанского городского округа.
4.4. Направлять запросы в целях проведения проверок достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, соблюдения запретов и ограничений, связанных с муниципальными службой гражданами при поступлении на муниципальную службу и в период ее прохождения.

4.5. Готовить и проводить семинары, конференции, совещания и другие мероприятия для заинтересованных лиц, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.6. Вносить предложения по вопросам деятельности отдела на рассмотрение главы Партизанского городского округа. 

4.7. Осуществлять другие права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

5. Организация работы

5.1.
Руководство   деятельностью   отдела   осуществляет начальник   отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от нее главой администрации городского округа.
5.2.
Начальник отдела распределяет обязанности между специалистами отдела, осуществляет  исполнительно-распорядительные   функции   и   несет   персональную ответственность за исполнение возложенных на отдел задач. 
5.3.
Начальник   отдела  представляет    предложения    о    назначении и высвобождении от должностей, привлечении к дисциплинарной ответственности и поощрении специалистов отдела.

5.4. Начальник и другие специалисты отдела обязаны принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

5.5 Специалист отдела обязан в письменной форме уведомить начальника отдела о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
_________________
 








