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В соответствии со статьей 46 Устава Добрянского муниципального района,  решением Земского Собрания Добрянского муниципалного района от 18.07.2012              № 420 «Об утверждении структуры администрации Добрянского муниципального района, администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе муниципальной службы и антикоррупционной деятельности администрации Добрянского муниципального района.

2. Признать утратившими силу постановления главы администрации Добрянского муниципального района:

от 20.08.2010 № 994 «Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров»;

от 10.12.2010 № 1521 «О внесении изменений в постановление от 20.08.2010              № 994 «Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров».

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава муниципального района –

глава администрации Добрянского 
муниципального района




                                   К.В.Лызов








УТВЕРЖДЕНО









постановлением администрации 









Добрянского муниципального района









от 21.11.2012 № 2257
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

И АНТИКОРРУПЦИОННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

        1. Общие положения

1.1. Отдел муниципальной службы и антикоррупционной деятельности администрации Добрянского муниципального района (далее - Отдел) является самостоятельным функциональным структурным подразделением администрации муниципального района, не обладающим правами юридического лица. 

Отдел подотчетен главе муниципального района – главе  администрации Добрянского муниципального района и находится в его оперативном подчинении.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, законодательством Пермского края (области), Уставом Добрянского муниципального района, нормативными правовыми актами Земского Собрания Добрянского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Добрянского муниципального района, настоящим Положением.

1.3. Положение и штатная численность Отдела утверждаются в установленном порядке главой муниципального района – главой  администрации Добрянского муниципального района.

1.4. Отдел имеет штампы, круглые печати установленного образца.

        2. Цели и задачи Отдела

Основными целями Отдела являются совершенствование системы муниципального управления, института муниципальной службы, обеспечение реализации законодательства о труде и муниципальной службе, повышение эффективности и результативности деятельности муниципальных служащих в Добрянском муниципальном районе, организация работы по осуществлению мер по противодействию коррупции в границах муниципального района

Для достижения поставленных целей Отдел решает следующие задачи:

2.1. Обеспечение единой кадровой политики, организационно-методическое обеспечение деятельности функциональных органов администрации Добрянского муниципального района (далее - органы администрации), функциональных подразделений администрации Добрянского муниципального района в части реализации законодательства о труде и муниципальной службе в пределах установленной компетенции. Координация функционирования системы муниципальной службы на территории Добрянского муниципального района.

2.2. Совершенствование нормативных основ муниципальной службы в администрации Добрянского муниципального района, подготовка предложений главе муниципального района по вопросам осуществления кадровой политики и развития муниципальной службы.

2.3. Осуществление контроля за соблюдением трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе.

2.4. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности главы муниципального района – главы администрации Добрянского муниципального района 

2.5. Обеспечение деятельности администрации муниципального района в части решения задач совершенствования системы муниципального управления и формирования расходов на муниципальное управление.

2.6. Совершенствование системы оплаты труда муниципальных служащих. 

2.7.  осуществление мер по реализации антикоррупционной политики на территории муниципального района; 

        3. Функции Отдела

3.1.  По обеспечению единой кадровой политики на территории муниципального района, организационно-методическому обеспечению деятельности органов администрации, функциональных подразделений администрации Добрянского муниципального района,  в части реализации законодательства о труде и муниципальной службе, координации функционирования системы муниципальной службы:

3.1.1 обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского муниципального района и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений;

3.1.2 обеспечивает проведение аттестации муниципальных служащих, квалификационных экзаменов в администрации Добрянского муниципального района, участвует в работе аттестационных комиссий в органах местного самоуправления муниципального района;

3.1.3 формирует управленческий резерв и кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского муниципального района, проводит мониторинг эффективности работы с кадровым резервом;

3.1.4 обеспечивает в установленном порядке формирование и ведение реестра муниципальных служащих администрации муниципального района, внесение в него необходимых изменений;

3.1.5 ведет автоматизированную систему «Учет кадров» для учета лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации Добрянского муниципального района;

3.1.6  координирует работу кадровых служб (специалистов по кадрам) органов местного самоуправления Добрянского муниципального района, оказывает в пределах своей компетенции консультационную помощь, анализирует и обобщает информацию о состоянии работы с кадрами;

3.1.7 консультирует муниципальных служащих по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой;

3.1.8 анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих администрации, организует планирование средств на их переподготовку и повышение квалификации;

3.1.9 организует изготовление, хранение и выдачу в установленном порядке служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Добрянского муниципального района;

3.1.10  осуществляет подготовку документов для принятия главой Добрянского муниципального района решения об установлении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации Добрянского муниципального района; 

3.1.11 оказывает консультативную помощь городским и сельским поселениям в составе Добрянского муниципального района по разработке нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы;

3.1.12 организует совещания и семинары для специалистов городских и сельских поселений в составе Добрянского муниципального района по вопросам муниципальной службы.

3.2. По совершенствованию нормативных основ муниципальной службы, в целях подготовки предложений главе Добрянского муниципального района по вопросам осуществления кадровой политики и развития муниципальной службы:

3.2.1 принимает участие в подготовке проектов законов Пермского края и решений Земского Собрания  Добрянского муниципального района по вопросам муниципальной службы;

3.2.2 подготавливает заключения на законопроекты и проекты нормативных правовых актов по вопросам компетенции Отдела;

3.2.3 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 Добрянского муниципального района;

3.2.4 проводит анализ применения федерального законодательства, законодательства Пермского края (области) по вопросам муниципальной службы в администрации Добрянского муниципального района, подготавливает аналитические и информационные материалы по вопросам исполнения законодательства о труде и муниципальной службе;

3.2.5 подготавливает статистические данные, справки о качественном составе, сменяемости и движении кадров, анализирует происходящие изменения в составе и движении кадров, аналитические записки по кадровым проблемам.

3.2.6 подготавливает предложения и участвует в разработке муниципальных программ развития муниципальной службы;

3.3. По кадровому и организационно-штатному обеспечению деятельности главы Добрянского муниципального района:

3.3.1 подготавливает проекты правовых актов администрации Добрянского муниципального района по вопросам прохождения муниципальной службы муниципальными служащими администрации Добрянского муниципального района;

3.3.2 обеспечивает установленную процедуру согласования с Земским Собранием кандидатур на назначение заместителей главы Добрянского муниципального района;

3.3.3 подготавливает проекты распоряжений администрации муниципального района по вопросам назначения, освобождения от должности, прохождения муниципальной службы лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального района;

3.3.4 формирует в установленном порядке штатное расписание администрации муниципального района;

3.3.5 участвует в пределах своей компетенции в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины, трудовых споров, возникающих между администрацией муниципального района и ее работниками;

3.3.6 обеспечивает ведение личных дел, трудовых книжек, выдачу справок о трудовой деятельности, установление стажа муниципальной службы, составление графика отпусков; 

2.3.7 организует работу по противодействию коррупции на муниципальной службе в администрации Добрянского муниципального района:

координирует в соответствии с настоящим Положением деятельность в сфере реализации антикоррупционной политики в Добрянском муниципальном районе; 

по поручению главы муниципального района участвует в разработке  проектов нормативных правовых актов по реализации антикоррупционной политики на территории муниципального района;

для информирования главы муниципального района обобщает сведения о признаках коррупционных проявлений в деятельности лиц замещающих должности муниципальной службы, а также кандидатов на эти должности;

проводит анализ работы с обращениями граждан, поступающими в органы местного самоуправления Добрянского муниципального района, содержащими сведения о коррупционной деятельности должностных лиц, участвует в их проверке;

принимает участие в разработке антикоррупционной программы в Добрянском муниципальном районе;

готовит на основе отчетов и других материалов органов и структурных подразделений администрации Добрянского муниципального района, органов местного самоуправления городских и сельских поселений сводный отчет о реализации мер антикоррупционной политики на территории Добрянского муниципального района. 

3.4. По осуществлению контроля за соблюдением трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе:

3.4.1 организует в установленном действующим законодательством порядке проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами при поступлении на муниципальную службу и муниципальными служащими, соблюдения ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

3.4.2 организует в установленном законодательством порядке проверку достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

3.4.3. принимает участие в проверках органов администрации и муниципальных учреждений в части соблюдения трудового законодательства.

3.5. По обеспечению деятельности администрации муниципального района в части решения задач совершенствования системы муниципального управления и формирования расходов на муниципальное управление:

3.5.1 участвует в согласовании проектов положений об органах администрации и функциональных подразделениях администрации Добрянского муниципального района и внесении изменений в них;

3.5.2 согласовывает должностные инструкции муниципальных служащих администрации Добрянского муниципального района;

3.5.3 анализирует предложения о формировании новых и реорганизации действующих органов администрации, функциональных подразделений администрации муниципального района, разрабатывает предложения по оптимизации структуры и штатной численности администрации;

3.5.4 проводит мониторинг расходования средств на содержание администрации муниципального района, осуществляет координацию деятельности и методическое руководство по ведению управленческого учета в органах администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

3.5.5 участвует в формировании системы оплаты труда муниципальных служащих администрации муниципального района и осуществляет контроль за ее внедрением;

3.5.6  подготавливает предложения и замечания по формированию структуры и штатных расписаний органов администрации, функциональных подразделений администрации Добрянского муниципального района;

3.5.7  участвует в формировании бюджета Добрянского муниципального района на содержание органов администрации и функциональных подразделений администрации муниципального района в части затрат на содержание по оплате труда.

3.6. В области совершенствования системы оплаты труда муниципальных служащих и работников муниципальных учреждений, выполняющих управленческие функции:

3.6.1 подготавливает предложения главе муниципального района и участвует в формировании системы оплаты труда муниципальных служащих и работников муниципальных учреждений, выполняющих управленческие функции;

3.6.2 осуществляет подготовку и представляет главе муниципального района обобщенные предложения о размерах премирования руководителей администрации муниципального района и муниципальных служащих администрации по результатам работы за месяц, квартал, год с учетом достижения показателей результативности их деятельности;

3.6.3 разрабатывает нормативную правовую базу по системе оплаты труда в муниципальных учреждениях, не имеющих ведомственного регулирования;

3.6.4 оказывает консультативную помощь городским и сельским поселениям в составе Добрянского муниципального района по разработке нормативных правовых актов по оплате труда муниципальных служащих.

3.7.  Осуществляет организацию ведения делопроизводства Отдела и подготовке документов по личному составу для передачи на архивное хранение.

3.8. Рассматривает письменные заявления и обращения граждан и принимает решения по ним в пределах компетенции Отдела.

3.9. Выполняет иные функции, возложенные на Отдел правовыми актами администрации муниципального района.

        4. Права и обязанности Отдела

4.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1.1 запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и документы от органов администрации, функциональных подразделений администрации муниципального района, городских и сельских поселений, входящих в состав муниципального района, органов государственной власти и местного самоуправления, организаций, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4.1.2 организовывать в пределах компетенции Отдела проведение совещаний, консультаций с органами и подразделениями администрации района, руководителями и кадровыми службами органов местного самоуправления городских и сельских поселений, входящих в состав муниципального района;

4.1.3 проводить в установленном порядке служебные проверки дисциплинарных проступков, запрашивать объяснения с муниципальных служащих по вопросам соблюдения трудовой дисциплины и ограничений, связанных с муниципальной службой;

4.1.4 проводить проверки, запрашивать необходимые материалы, информировать руководство администрации района о состоянии дел в администрации муниципального района,  работе с кадрами, выполнении постановлений администрации Добрянского муниципального района, распоряжений администрации муниципального района по конкретным вопросам кадровой политики и муниципальной службы;

4.1.5 заверять документы в пределах компетенции Отдела;

4.1.6 вносить предложения руководству администрации муниципального района о мерах по повышению эффективности муниципальной службы, совершенствованию системы муниципального управления, привлечению к ответственности муниципальных служащих и должностных лиц.

4.2. Отдел обязан:

4.2.1 осуществлять работу в соответствии с текущими и перспективными планами работы администрации муниципального района;

4.2.2 обеспечивать хранение личных дел и трудовых книжек;

4.2.3 обеспечивать соблюдение режима неразглашения государственной тайны и конфиденциальной информации, полученной при осуществлении деятельности Отдела;

4.2.4 соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления Добрянского муниципального района;

4.2.5 уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в соответствии со статьей 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

        5. Руководство

5.1. Руководство Отделом осуществляет начальник.

5.2. Назначение, освобождение от должности, применение мер дисциплинарного воздействия и материального поощрения, направление в командировки и отпуска начальника Отдела производится главой муниципального района в установленном порядке.

5.3. Должность начальника Отдела в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы Добрянского муниципального района относится к группе главных должностей муниципальной службы.

5.4. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее:

высшее профессиональное образование по специальностям государственного и муниципального управления, или образование по естественнонаучным, гуманитарно-социальным, экономико-управленческим, юридическим специальностям, стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет;

знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Пермского края, законов и иных нормативных правовых актов Пермского края, Устава Добрянского муниципального района, иных правовых актов Добрянского муниципального района применительно к исполнению должностных обязанностей;

знания правовых основ прохождения муниципальной службы, основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;

знания правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией, установленных в администрации Добрянского муниципального района;

навыки руководящей работы, планирования управленческой деятельности, оперативного принятия и реализации управленческих решений, аналитической работы, систематизации и подготовки информационных материалов, нормотворческой деятельности, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, владения приемами выстраивания межличностных отношений и мотивации подчиненных, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичных выступлений, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

навыки работы с персональным компьютером и другой организационной техникой;

навыки работы с документами.

5.5. Начальник Отдела в установленном порядке:

5.5.1 организует работу Отдела;

5.5.2 организует  проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Добрянского муниципального района и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений; 

5.5.3 анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих администрации, организует планирование средств на их переподготовку и повышение квалификации;

5.5.4 оказывает консультативную помощь городским и сельским поселениям в составе Добрянского муниципального района по разработке нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы;

5.5.5 организует совещания и семинары для специалистов городских и сельских поселениям в составе Добрянского муниципального района по вопросам муниципальной службы;

5.5.6 принимает участие в подготовке проектов законов Пермского края и решений Земского Собрания  Добрянского муниципального района по вопросам муниципальной службы;

5.5.7 готовит заключения на законопроекты и проекты нормативных правовых актов по вопросам компетенции Отдела;

5.5.8 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 Добрянского муниципального района;

5.5.9 проводит анализ применения федерального законодательства, законодательства Пермского края (области) по вопросам муниципальной службы в администрации Добрянского муниципального района, подготавливает аналитические и информационные материалы по вопросам исполнения законодательства о труде и муниципальной службе;

5.5.10 подготавливает предложения и участвует в разработке муниципальных программ развития муниципальной службы;

5.5.11 обеспечивает установленную процедуру согласования с Земским Собранием кандидатур на назначение заместителей главы Добрянского муниципального района;

5.5.12 формирует в установленном порядке штатное расписание администрации муниципального района;

5.5.13 участвует в согласовании проектов положений об органах администрации и функциональных подразделениях администрации Добрянского муниципального района и внесении изменений в них;

5.5.14 анализирует предложения о формировании новых и реорганизации действующих органов администрации, функциональных подразделений администрации муниципального района, разрабатывает предложения по оптимизации структуры и штатной численности администрации;

5.5.15 проводит мониторинг расходования средств на содержание администрации муниципального района, осуществляет координацию деятельности и методическое руководство по ведению управленческого учета в органах администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

5.5.16 участвует в формировании системы оплаты труда муниципальных служащих администрации муниципального района и осуществляет контроль за ее внедрением;

5.5.17 подготавливает предложения и замечания по формированию структуры и штатных расписаний органов администрации, функциональных подразделений администрации Добрянского муниципального района;

5.5.18 участвует в формировании бюджета Добрянского муниципального района на содержание органов администрации и функциональных подразделений администрации муниципального района в части затрат на содержание по оплате труда;

5.5.19  подготавливает предложения главе муниципального района по штатному расписанию Отдела;

5.5.20  распределяет обязанности между сотрудниками Отдела, разрабатывает и представляет на утверждение главе муниципального района их должностные инструкции;

5.5.21 вносит предложения главе муниципального района о поощрении сотрудников Отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

5.5.22 разрабатывает и представляет на утверждение планы работы Отдела;

5.5.23 согласовывает и подписывает документы в пределах установленных полномочий;

5.5.24  уведомляет в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.

        6. Ответственность

6.1. Начальник Отдела несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Отдел задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за разглашение конфиденциальных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.2. Работники Отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде и муниципальной службе в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы.

6.3. Начальник и работники Отдела несут ответственность за:

неисполнение обязанностей, ограничений и запретов, установленных Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

неисполнение обязанностей, предусмотренных для муниципальных служащих Федеральным законом Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления Добрянского муниципального района.

        7. Взаимодействие

7.1. Отдел выполняет свои функции и решает поставленные перед ним задачи во взаимодействии с органами государственной власти Пермского края, Земским Собранием Добрянского муниципального района, с органами и функциональными подразделениями администрации муниципального района, с другими организациями в соответствии с компетенцией.

7.2.  Информационное, документационное, правовое, материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности Отдела осуществляют соответствующие функциональные подразделения администрации муниципального района.

        8. Контроль, проверка деятельности

Контроль за деятельностью Отдела осуществляют уполномоченные органы в соответствии с действующим законодательством и правовыми актами Добрянского муниципального района.

        9. Преобразование и упразднение Управления

Преобразование и упразднение Отдела производятся в порядке, установленном актами Добрянского муниципального района.
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