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Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
(с изменениями, внесенными распоряжениями администрации Кондинского района от 06 июня 2017 года № 335-р, от 15 февраля 2018 года № 128-р, от 28 апреля 2018 года № 322-р, от 11 июля 2018 года № 489-р, от 02 сентября 2019 года № 591-р, от 28 мая 2021 года, от 12 ноября 2021 года № 621-р, от 01 марта 2023 года № 106-р, от 25 апреля 2024 года № 265-р, от 09 августа 2024 года № 499-р)
	от 27 марта 2017 года
	
	
	№ 153-р

	
	пгт. Междуреченский
	


	Об утверждении Положения 
об управлении кадровой политики

администрации Кондинского района




В соответствии с Уставом Кондинского района, решением Думы Кондинского района от 07 марта 2017 года  № 234 «Об утверждении структуры администрации Кондинского района», распоряжением администрации Кондинского района от 24 марта 2017 года № 145-р «Об организационно-штатных мероприятиях»:
1. Утвердить Положение об управлении кадровой политики администрации Кондинского района (приложение). 

2. Распоряжение вступает в силу после его подписания.
3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на первого заместителя главы района А.В. Кривоногова.
Пункт 3 распоряжения изменен распоряжением администрации Кондинского района от 01 марта 2023 года № 106-р
	Глава района
	
	А.В.Дубовик


Приложение

к распоряжению администрации района

от 27.03.2017 № 153-р
(Приложение к распоряжению изложено в новой редакции распоряжением администрации Кондинского района от 01 марта 2023 года № 106-р)
Положение

об управлении кадровой политики администрации Кондинского района

(далее - Положение)

Раздел I. Общие положения

1. Управление кадровой политики администрации Кондинского района (далее - Управление) образовано в соответствии с решением Думы Кондинского района от 07 марта 2017 года № 234 «Об утверждении структуры администрации Кондинского района», является самостоятельным структурным подразделением администрации Кондинского района, подчиненным непосредственно первому заместителю главы Кондинского района, в ведении которого находятся вопросы кадровой политики.

2. Управление организует свою работу:

1) в области муниципальной службы, кадрового обеспечения, противодействия коррупции и соблюдения норм трудового законодательства:

а) с лицами, замещающими муниципальные должности и муниципальными служащими муниципального образования Кондинский район, городского поселения Междуреченский;

2) в области кадрового обеспечения и соблюдения норм трудового законодательства:

а) с лицами, осуществляющими техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Кондинского района, директорами учреждений, подведомственных администрации Кондинского района, а также работниками учреждений, в случае заключения соответствующего соглашения с директором учреждения, подведомственного администрации Кондинского района.

3. Управление является правопреемником отдела муниципальной службы и кадровой политики управления внутренней политики администрации Кондинского района.

4. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных исполнительных органов государственной власти, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, постановлениями и распоряжениями Губернатора Ханты-Мансийского автономного                 округа – Югры, Уставом Кондинского района, решениями Думы Кондинского района, правовыми актами главы и администрации Кондинского района, а также Положением.

5. Управление имеет полное и краткое наименование, печать, штампы и бланки с обозначением своего наименования (приложение к Положению).
6. Полное наименование Управления - управление кадровой политики администрации Кондинского района, сокращенное наименование - управление кадровой политики.

7. Местонахождение Управления: 628200, Российская Федерация, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, пгт. Междуреченский, ул. Титова, д. 26.

8. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии, в пределах своей компетенции, с органами и структурными подразделениями администрации Кондинского района, органами исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, федеральными органами власти, предприятиями и учреждениями, общественными объединениями и организациями, с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.

Раздел II. Основные задачи Управления

1. Нормативно-правовое, организационно-методическое обеспечение работы по реализации законодательства о муниципальной службе.

2. Организация и координация деятельности системы муниципальной службы.

3. Реализация кадровой политики, обеспечивающей эффективную деятельность.

4. Обеспечение соблюдения требований и норм законодательства о муниципальной службе, трудового законодательства.

5. Профилактика коррупционных правонарушений на муниципальной службе: 

1) формирование у муниципальных служащих нетерпимости к коррупционному поведению; 

2) профилактика коррупционных правонарушений; 

3) разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции; 

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

6. Обеспечение подготовки материалов по награждению государственными наградами, наградами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Кондинского района, присвоению почетных званий Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. 

7. Осуществление мер по противодействию коррупции.

8. Организация дополнительного профессионального образования муниципальных служащих, участия в обеспечении подготовки, переподготовки и повышения квалификации лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих.

Раздел III. Функции Управления

1. Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.

2. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю). 

3. Подготовка муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы, 
в пределах компетенции Управления.

4. Формирование кадрового резерва, организация работы с ним и его эффективное использование.

5. Ведение реестра муниципальных служащих.

6. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв. 

7. Организация и обеспечение проведения аттестации, квалификационных экзаменов муниципальных служащих. 

8. Организация проверки достоверности предоставляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.

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

10. Оказание содействия в обеспечении высококвалифицированными кадрами, создание условий для подготовки, повышения квалификации и переподготовки муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности.

11. Осуществление подготовки материалов на присвоение классных чинов муниципальным служащим.

12. Организация работы комиссии по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности на постоянной основе и лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Кондинского района.

13. Организация подготовки проектов приказов и распоряжений о приеме на работу, об увольнении, переводе, поощрении, взыскании и так далее сотрудников муниципальных учреждений, оформление трудовых договоров, соглашений к ним.

14. Организация проведения служебных проверок.

15. Организация кадровой работы с руководителями муниципальных учреждений, главными распорядителями бюджетных средств, для которых является администрация Кондинского района.

16. Ведение учета личного состава. 

17. Ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек (вкладышей в них) (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.

18. Осуществление ведения личных дел. 

19. Оформление командировок. 

20. Составление табелей учета рабочего времени.

21. Составление графиков отпусков. 

22. Ведение документации по кадровому делопроизводству. 

23. Выдача справок и копий документов о служебной деятельности. 

24. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих.

25. Ведение воинского учета и бронирования работников.

26. Консультирование работников по вопросам трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.

27. Подготовка и направление в уполномоченные органы установленной статистической отчетности.

28. Организация проведения совещаний, семинаров, круглых столов, аппаратных учеб и так далее по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

29. Оказание методической и практической помощи органам местного самоуправления муниципальных образований городских и сельских поселений Кондинского района в вопросах муниципальной службы и кадровой политики и трудового законодательства.

30. 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 федеральными законами (далее - требования к служебному поведению).
31. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе. 

32. Обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов. 

33. Обеспечение деятельности комиссии по противодействию коррупции при Думе Кондинского района.

34. Обеспечение комиссии по кадровым вопросам и штатной численности.

35. Обеспечение комиссии по определению стажа муниципальной службы муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Кондинского района, городского поселения Междуреченский.

36. Оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 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 представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

37. Обеспечение соблюдения законных прав и интересов муниципального служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции. 

38. Обеспечение реализации муниципальными служащими 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. 

39. Осуществление проверки: 

1) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, 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 Ханты-Мансийского автономного                  округа – Югры, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;

2) 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. 

40. Подготовка в соответствии с компетенцией проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции. 

41. Анализ сведений: 

1) о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы; 

2) о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими; 

3) о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений; 

4) о соблюдении 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, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и муниципальными служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных 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 иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или муниципальными служащими сведений, иной полученной информации.

42. Участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на  официальном сайте органов местного самоуправления Кондинского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

43. Организация правового просвещения муниципальных служащих. 

44. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

45. Осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

46. Организация проведения заседаний Межведомственного Совета по противодействию коррупции, составление плана противодействия коррупции в Кондинском районе (далее - план), анализ действующего плана, внесение необходимых изменений в него, сбор информации с ответственных лиц по выполнению пунктов плана, подготовка отчетности по выполнению плана и другое.

47. Обеспечение работы «телефона доверия» по фактам коррупционной направленности.

48. Обеспечение направления в отдел по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района для прохождения вводного инструктажа по охране труда всех вновь принимаемых на работу работников администрации Кондинского района (за исключением работников органов администрации Кондинского района), командированных в администрацию Кондинского района, лиц, проходящих производственную практику в администрации Кондинского района. 

49. В целях реализации своих функций Управление:

1) обеспечивает соответствие проводимых мероприятий целям противодействия коррупции и установленным законодательством Российской Федерации требованиям; 

2) подготавливает для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции; 

3) проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получает от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам; 

4) получает в пределах своей компетенции информацию от физических и юридических лиц (с их согласия); 

5) представляет в комиссию по урегулированию конфликта интересов, образованную в соответствующем органе местного самоуправления Кондинского района, информацию и материалы, необходимые для работы этих комиссий; 

6) проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции. 

50. Организационное сопровождение заседаний Межведомственной комиссии по наградам (далее - Комиссия по наградам). Подготовка протоколов и решений Комиссии по наградам (проектов постановлений главы Кондинского района, администрации Кондинского района, решений Думы Кондинского района), ведение единого реестра награжденных.

51. Подготовка и оформление наградных материалов для награждения государственными наградами.

52. Направление сведений о лицах, замещавших:

1) муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования Кондинский район и городского поселения Междуреченский; 

2) должности муниципальной службы администрации Кондинского района, органов администрации Кондинского района, администрации городского поселения Междуреченский и Контрольно-счетной палаты Кондинского района; 

3) должности руководителей муниципальных учреждений муниципального образования Кондинский район, которые были уволены 
(чьи полномочия были прекращены)  в связи с утратой доверия за совершение коррупционного правонарушения первому заместителю Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
Пункт 52 раздела III приложения к распоряжению изложен в редакции распоряжением администрации Кондинского района от 09.08.2024 № 499-р
53. Организация и проведение мероприятий по противодействию идеологии терроризма.

54. Проведение мониторинга политических, социально-экономических и иных процессов, оказывающих влияние на ситуацию в сфере противодействия терроризму в Кондинском районе.

55. Осуществление разработки и реализации муниципальной программы в сфере муниципальной службы.

56. Организация проведения ежегодного конкурса «Лучший муниципальный служащий Кондинского района».
57. Оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.
Раздел III приложения к распоряжению дополнен пунктом 57 распоряжением администрации Кондинского района от 25.04.2024 № 265-р
Раздел IV. Права и обязанности Управления

В целях реализации задач и функций: 

1. Управление имеет право: 

1) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции; 

2) запрашивать от структурных подразделений, органов с правами юридического лица, администрации Кондинского района, Контрольно-счетной палаты, муниципальных учреждений сведения, необходимые для работы и составления отчетности; 

3) требовать в установленных случаях предоставления соответствующих документов (объяснительных, докладных, документов, связанных с формированием личных дел и другое); 

4) участвовать в совещаниях, проводимых главой Кондинского района;

5) проводить собеседования с работниками;

6) проводить проверки соблюдения трудовой дисциплины и исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими и работниками;

7) проводить в установленном порядке проверки по поступившей информации о коррупционных проявлениях в деятельности муниципальных служащих; 

8) осуществлять проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, 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 Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению.

2. Управление обязано: 

1) выполнять все возложенные на Управление функции и задачи, определенные законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного 
округа – Югры, постановлениями и распоряжениями главы и администрации Кондинского района, решениями Думы Кондинского района; 

2) не разглашать конфиденциальную информацию и персональные данные работников;

3) вносить изменения в локальные нормативные акты по вопросам муниципальной службы, профилактики коррупции и иных правонарушений, касающихся муниципальных служащих.

Раздел V. Организация деятельности, структура и штаты Управления

1. Управление возглавляет начальник Управления, назначаемый и освобождаемый от должности первым заместителем главы Кондинского района, курирующим вопросы кадровой политики, в установленном порядке. 

2. Штатное расписание Управления утверждается распоряжением администрации Кондинского района. В состав Управления входят структурные подразделения. Положения о структурных подразделениях утверждаются распоряжением администрации Кондинского района. 

3. Структура:

1) начальник Управления;

2) заместитель начальника Управления;

3) консультант Управления;

4) отдел муниципальной службы;

5) служба кадрового обеспечения юридических лиц.

4. Начальник Управления руководит деятельностью Управления на принципах единоначалия, организует его деятельность. Дает сотрудникам Управления обязательные для них в пределах их должностных обязанностей письменные и устные указания по вопросам, отнесенным к компетенции Управления, контролирует исполнение этих указаний.

5. Управление организует свою деятельность в соответствии с планами работы, утверждаемыми первым заместителем главы Кондинского района, курирующим вопросы кадровой политики, в установленном порядке.

6. В период отсутствия начальника Управления его полномочия исполняет иной сотрудник Управления на основании правового акта администрации Кондинского района в установленном порядке.

Раздел VI. Ответственность

1. Начальник Управления несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Управление, функциональных обязанностей определенных должностной инструкцией с учетом прав, предоставляемых ему Положением.

2. Специалисты отделов (служб) несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них функциональных обязанностей, в соответствии с должностными инструкциями, с учетом предоставленных им прав.

Приложение к Положению
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