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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ АЛАПАЕВСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


     18 мая      2016 г.	                               №  416
г.  Алапаевск

О внесении изменений в Положение об отделе муниципальной службы
и кадров Администрации муниципального образования Алапаевское, утвержденное постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 30 декабря 2013 года № 1018 
«Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров Администрации муниципального образования Алапаевское» 
(с изменениями, внесенными постановлением Администрации муниципального образования Алапаевскоеот 21 мая 2014 года № 455) 

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года                       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Администрации муниципального образования Алапаевское от 21 декабря 2015 года № 1296-к «О наделении полномочиями функциональных, отраслевых, территориальных органов и структурных подразделений Администрации муниципального образования Алапаевское и назначении ответственных лиц за осуществлением их полномочий», руководствуясь Уставом муниципального образования Алапаевское, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в Положение об отделе муниципальной службы и кадров Администрации муниципального образования Алапаевское, утвержденное постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 30 декабря 2013 года № 1018 «Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров Администрации муниципального образования Алапаевское» (с изменениями, внесенными постановлением Администрации муниципального образования Алапаевское от 21 мая 2014 года № 455), следующие изменения:
1.1. Положение об отделе муниципальной службы и кадров Администрации муниципального образования Алапаевское утвердить в новой редакции (прилагается).
2. Организационному отделу Администрации муниципального образования Алапаевское (С.А. Охотникова) опубликовать настоящее постановление в газете «Алапаевская искра» и разместить на официальном сайте муниципального образования Алапаевское в сети Интернет.
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Администрации муниципального образования Алапаевское.


Глава Администрации
муниципального образования 
Алапаевское                                                                                              К. И. Деев

Утверждено                                                                                                  постановлением Администрации
муниципального образования
Алапаевское 
от 18 мая 2016 года № 416 


ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И КАДРОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ АЛАПАЕВСКОЕ   

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел муниципальной службы и кадров Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования Алапаевское.
1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными и областными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Губернатора Свердловской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Правительства Свердловской области, Администрации муниципального образования Алапаевское, Уставом муниципального образования Алапаевское, другими муниципальными правовыми актами, а так же настоящим Положением.  

Глава 2. ПОЛНОМОЧИЯ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА  

2. Отдел осуществляет следующие полномочия и функции:
2.1. Принимает участие в составлении проекта местного бюджета, в части:
2.1.1. Организации работы по формированию потребности качественного улучшения состава муниципальных служащих и формировании списков муниципальных служащих на курсы повышения квалификации на текущий год в соответствии с муниципальной программой «Развитие кадровой политики в системе муниципального управления муниципального образования Алапаевское и противодействие коррупции в муниципальном образовании Алапаевское».
2.1.2. Организации работы по формированию списков муниципальных служащих подлежащих увольнению по достижению пенсионного возраста на текущий год с предоставлением социальных гарантий в соответствии с программой «Пенсионное обеспечение муниципальных служащих муниципального образования Алапаевское».
2.2. Обеспечивает исполнение местного бюджета, в рамках мероприятий следующих муниципальных программ муниципального образования Алапаевское:
2.2.1. Муниципальной программы «Развитие кадровой политики в системе муниципального управления муниципального образования Алапаевское и противодействие коррупции в муниципальном образовании Алапаевское».    
2.2.2. Муниципальной подпрограммы «Пенсионное обеспечение муниципальных служащих муниципального образования Алапаевское».  
2.3. Принимает участие в согласовании уставов муниципальных учреждений муниципального образования Алапаевское, муниципальных унитарных предприятий муниципального образования Алапаевское, в части соблюдения трудового законодательства в отношении руководителей муниципальных  учреждений. 
2.4. Принимает участие в работе по установлению  порядка проведения аттестации руководителей муниципальных унитарных предприятий муниципального образования Алапаевское.
2.5. Осуществляет регистрацию трудовых договоров, заключаемых работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, на территории муниципального образования Алапаевское, а также регистрации факта прекращения указанных трудовых договоров.
2.6. Организует работу по обеспечению профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих и работников муниципальных учреждений муниципального образования Алапаевское, в том числе:
2.6.1. Организует работу  по заключению проектов  договоров с высшими учебными заведениями, расположенными на территории Свердловской области, на предоставление услуг по повышению квалификации.
2.6.2. Организует работу по бронированию мест для проживания во время прохождения повышения квалификации.
2.6.3. Организует работу по подготовке командировочных удостоверений.
2.6.4. Организует работу по подготовке оплаты за оказание услуг на повышение квалификации муниципальных служащих.
2.6.5. Формирует потребность в повышении квалификации муниципальных служащих на следующий календарный год.
2.6.6. Организует работу по подготовке повышения квалификации муниципальных служащих без выезда с территории муниципального образования Алапаевское. 
2.6.7. Осуществляет предоставление отчета в отдел экономики Администрации муниципального образования Алапаевское и Департамент кадровой политики Администрации Губернатора Свердловской области.  
2.7. Осуществляет подготовку проектов нормативных правовых актов по вопросам кадровой политики, муниципальной службы в соответствии с изменениями федерального законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции.   
2.8. Организует работу по подготовке проекта правового акта Администрации муниципального образования Алапаевское об утверждении штатного расписания Администрации муниципального образования Алапаевское, отраслевых, функциональных и территориальных органов Администрации муниципального образования Алапаевское. 
2.9. Принимает участие в согласовании правовых актов Администрации муниципального образования Алапаевское о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений муниципального образования Алапаевское, муниципальных унитарных предприятий муниципального образования Алапаевское. 
2.10. Организует работу по заключению проектов трудовых договоров с лицами, назначаемыми на должности руководителей, муниципальных учреждений муниципального образования Алапаевское, муниципальных унитарных предприятий (по согласованию с Главой муниципального образования Алапаевское), осуществляет  подготовку проектов распоряжений местной Администрации о назначении на должности руководителей муниципальных учреждений, предприятий, оформляет приём их на работу, осуществляет подготовку проектов распоряжений Администрации муниципального образования Алапаевское об освобождении их от должностей руководителей соответствующих учреждений, предприятий и оформление проектов прекращения указанных трудовых договоров.
2.11. Организует работу по заключению проектов трудовых договоров с гражданами, назначаемыми на должности муниципальной службы в соответствии со штатным расписанием Администрации муниципального образования Алапаевское, готовит  проекты распоряжений Администрации муниципального образования Алапаевское по назначению на должности и освобождению от должностей муниципальной службы работников Администрации муниципального образования Алапаевское; готовит проекты распоряжений Администрации муниципального образования Алапаевское и оформляет прекращение указанных трудовых договоров.
2.12. Организует работу по заключению проектов трудовых договоров с лицами, поступающими на работу в Администрацию муниципального образования Алапаевское на должности работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации муниципального образования Алапаевское, рабочими отдельных профессий и работниками младшего обслуживающего персонала, занятыми обслуживанием Администрации муниципального образования Алапаевское, за исключением граждан, поступающих на работу в органы Администрации муниципального образования Алапаевское, наделенных правами юридического лица, на должности работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности соответствующего органа Администрации муниципального образования Алапаевское, рабочими отдельных профессий и работниками младшего обслуживающего персонала, занятыми обслуживанием соответствующего органа Администрации муниципального образования Алапаевское; готовит проекты распоряжений Администрации муниципального образования Алапаевское по оформлению приема их на работу; готовит проекты распоряжений Администрации муниципального образования Алапаевское по оформлению прекращения указанных трудовых договоров.
2.13. Организует работу по изданию правовых актов Администрации муниципального образования Алапаевское по применению мер поощрения и дисциплинарной ответственности к  работникам Администрации муниципального образования Алапаевское, руководителям муниципальных учреждений муниципального образования Алапаевское, руководителям муниципальных унитарных предприятий муниципального образования Алапаевское.
2.14. Согласовывает проекты правовых актов Администрации муниципального образования Алапаевское о привлечении граждан к выполнению на добровольной основе социально значимых для муниципального образования Алапаевское работ (в том числе дежурств).
2.15. Ежегодно отчитывается перед главой Администрации муниципального образования Алапаевское об исполнении полномочий. Готовит ежегодный отчет.
2.16. Осуществляет работу по представлению  уполномоченным государственным органам, Думе муниципального образования Алапаевское, Контрольному управлению муниципального образования Алапаевское необходимой служебной информации и документов в соответствии с федеральными законами и законами Свердловской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, организует исполнение, предписаний и иных служебных документов уполномоченных государственных органов, Контрольного управления муниципального образования Алапаевское об устранении нарушений требований федеральных законов и законов Свердловской области по  вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
2.17. Обеспечивает деятельность Администрации муниципального образования  Алапаевское по вопросам исполнения законодательства о муниципальной службе и консультирует муниципальных служащих:
2.17.1. О правовом положении (статуса), правах и обязанностях муниципального служащего муниципального образования Алапаевское.
2.17.2. О поступлении на муниципальную службу, её прохождение и прекращение.
	2.17.3. Об аттестации муниципальных служащих.
	2.17.4. О ведении личных дел.
	2.17.5. О ведении реестра муниципальных служащих.
	2.17.6. О реестре должностей муниципальной службы.
	2.17.7. О реестре коррупционных должностей муниципальной службы.
2.17.8. О квалификационных требованиях к должностям муниципальной службы в муниципальном образовании Алапаевское.
2.17.9. Об ограничениях и запретах, связанных с муниципальной службой.
2.17.10. О гарантиях для муниципального служащего муниципального образования Алапаевское.
2.17.11. О денежном содержании.
2.17.12. Об отпусках муниципального служащего.
2.17.13. О пенсионном обеспечении муниципального служащего и членов его семьи.
2.18. Формирует кадровый резерв и обеспечивает проведение конкурсов в Администрации муниципального образования Алапаевское, её функциональных, отраслевых и территориальных органов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
2.19. Обеспечивает в установленном порядке формирование и ведение реестра муниципальных служащих Администрации муниципального образования Алапаевское, внесение в него необходимых изменений.
2.20. Организует работу по присвоению классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим Администрации муниципального образования Алапаевское, по проведению  аттестации муниципальных служащих, организует проведение аттестации в функциональных, отраслевых и территориальных органах Администрации муниципального образования Алапаевское.
2.21. Осуществляет  ведение личных дел, трудовых книжек, выдачу справок о трудовой деятельности, установление стажа муниципальной службы, составление графика отпусков.
2.22. Организует работу комиссии по установлению стажа муниципальной службы в Администрации муниципального образования Алапаевское.
2.23. Осуществляет организацию, ведение воинского учета и бронирование муниципальных служащих и работников Администрации муниципального образования Алапаевское.
2.24. Организует работу по разработке должностных инструкций и положений о структурных подразделениях, функциональных, отраслевых и территориальных органах Администрации муниципального образования Алапаевское, внесение изменений в них.
2.25. Организует оформление и выдачу удостоверений - служебных, по осуществлению муниципального контроля  и командировочных.
2.26. Разрабатывает предложения и подготавливает проекты соответствующих нормативных актов по вопросам применения норм трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, материального стимулирования и иных мотивационных механизмов в целях повышения эффективности и результативности деятельности муниципальных служащих Администрации муниципального образования Алапаевское.
2.27. Анализирует, подготавливает статистические данные, справки о качественном составе, сменяемости и движении кадрового состава, осуществляет подготовку отчетов о деятельности Администрации муниципального образования Алапаевское в пределах своих полномочий:
2.27.1. Организует  сбор статистических данных, характеризующих состав и сменяемость кадров по замещению должностей муниципальной службы на территории муниципального образования Алапаевское.
2.28. Обеспечивает регистрацию, хранение, комплектование (формирование) и учет распоряжений Администрации муниципального образования Алапаевское по личному составу и кадровым вопросам, архивных документов Отдела.
2.29. Представляет в пределах своей компетенции информацию для размещения на официальном сайте Администрации муниципального образования Алапаевское.
2.30. Предоставляет отчет в отдел социальных гарантий Администрации муниципального образования Алапаевское и отдел экономики Администрации муниципального образования Алапаевское по муниципальной подпрограммы «Пенсионное обеспечение муниципальных служащих муниципального образования Алапаевское». 
2.31. Осуществляет контроль, за состоянием трудовой дисциплины, соблюдением муниципальными служащими и работниками Администрации муниципального образования Алапаевское правил внутреннего трудового распорядка.
2.32. Обеспечивает работу деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации муниципального образования Алапаевское.
2.33. Взаимодействует с межведомственной комиссией по противодействию коррупции на территории муниципального образования Алапаевское.
2.34.Обеспечивает деятельность комиссий по проведению служебных проверок.
2.35. Организует проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими и гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы. Организует в установленном порядке проверку достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.
2.36. Обеспечивает в соответствии с действующим законодательством и в пределах своей компетенции защиту персональных данных Администрации муниципального образования  Алапаевское.
2.37.  Осуществляет работу по награждению граждан и организаций Почетными грамотами и Благодарственными письмами Администрации муниципального образования Алапаевское, в том числе готовит и формирует документы по награждению муниципальных служащих. Организует согласование поступающих в Администрацию муниципального образования Алапаевское ходатайств и прилагаемых документов к награждению граждан  и организаций ведомственными наградами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, наградами Правительства Свердловской области.
2.38. Исполняет иные функции, установленные муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования Алапаевское.
2.39. Организует и осуществляет работу по обеспечению реализации муниципальными служащими Администрации муниципального образования Алапаевское 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.
2.40. Организует правовое просвещение муниципальных служащих в части изменения федерального законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции.
2.41. Организует и осуществляет работу по порядку сообщения лицам, замещающими должности муниципальной службы в Администрации муниципального образования Алапаевское, о получении порядка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки порядка, реализации (выкупа) и зачисления средств в местный бюджет, вырученных от его реализации.
2.42. Организует работу по обеспечению в Администрации муниципального образования Алапаевское условий труда, соответствующих требований охраны труда. 
2.43. Организует  сбор, обработку и анализ информации о состоянии условий и охраны труда у сотрудников Администрации муниципального образования Алапаевское, подготавливает ежегодные доклады о состоянии условий и охраны труда в Администрации муниципального образования Алапаевское.
2.44. Принимает участие в разработке проектов планов мероприятий по улучшению условий и охраны труда в   Администрации муниципального образования Алапаевское.

Глава 3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  ОТДЕЛА 

3.1. Отделу для осуществления возложенных на него функций предоставляется  право:
3.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, территориальных, функциональных, отраслевых органов Администрации муниципального образования Алапаевское, структурных подразделений Администрации муниципального образования Алапаевское, организаций, учреждений, муниципальных унитарных предприятий информацию, необходимую для решения задач, входящих в его компетенцию.
3.1.2. Участвовать в подготовке и обслуживании проектов постановлений, распоряжений Администрации муниципального образования Алапаевское по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.1.3. Участвовать в подготовке предложений по совершенствованию структуры органов местного самоуправления.
3.1.4. Содействовать в подготовке и повышении профессионального уровня работников Отдела. 
3.1.5. Направлять предложения и участвовать в разработке муниципальной целевой программы, предусматривающей развитие муниципальной службы в муниципальном образовании Алапаевское.
3.1.6. Иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Свердловской области, нормативными правовыми актами Администрации муниципального образования Алапаевское.
3.1.7. Отдел обязан:
3.1.7.1. Соблюдать законодательство при осуществлении своих полномочий.
3.1.7.2. Отчитываться главе Администрации муниципального образования Алапаевское об исполнении полномочий. 

Глава 4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА 

[bookmark: _GoBack]4.1. Структуру и численность работников Отдела утверждает глава Администрации муниципального образования Алапаевское. Непосредственное руководство Отделом осуществляет начальник отдела муниципальной службы и кадров Администрации муниципального образования Алапаевское, который определяет работу специалистов, распределяет обязанности между ними в целях обеспечения выполнения поставленных перед Отделом задач, функций и полномочий.
4.2. Начальник Отдела назначается и освобождается от должности распоряжением  Администрации муниципального образования Алапаевское.
4.3. Специалисты Отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением Администрации муниципального образования Алапаевское по согласованию с начальником Отдела.
4.4. Структуру отдела составляют: начальник Отдела, специалисты, старший инспектор.
4.5. В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет один из специалистов Отдела, назначаемый распоряжением  Администрации муниципального образования Алапаевское по согласованию начальника Отдела.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Полнота ответственности начальника и специалистов отдела за осуществлением деятельности отдела, предусмотренная настоящим Положением, другими нормативными правовыми актами, устанавливается соответствующими должностными инструкциями и трудовым законодательством Российской Федерации.
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