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Новгородская область

 АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	17.01.2023
	№ 10-рг


                                                        г.Боровичи
Об утверждении Положения об отделе по кадрам 

и наградной политике Администрации Боровичского 
муниципального района
В соответствии с решением Думы Боровичского муниципального района от 29.09.2022 № 159 «Об утверждении структуры Администрации Боровичского муниципального района»:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе по кадрам и наградной политике Администрации Боровичского муниципального района.

2. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2023 года.

Глава муниципального района   А.Н. Герасимов
кн
Утверждено

распоряжением Администрации

муниципального района

от 17.01.2023 № 10-рг

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по кадрам и наградной политике 
Администрации Боровичского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Отдел по кадрам и наградной политике Администрации Боровичского муниципального района (далее Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального района, выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в сфере кадрового обеспечения и муниципальной службы Администрации муниципального района. 

1.2. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Уставом Новгородской области, областными законами, указами Губернатора Новгородской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Новгородской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Новгородской области, Уставом муниципального района, муниципальными правовыми актами Боровичского муниципального района, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами исполнительной власти области, территориальными подразделениями государственных органов, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав территории Боровичского муниципального района, учреждениями и организациями.

1.4. Отдел не обладает правами юридического лица, имеет бланк со своим наименованием и печать.

2. Цели и задачи Отдела 

2.1. Деятельность Отдела направлена на достижение следующих целей:

2.1.1. Кадровое обеспечение деятельности Администрации муниципального района;
2.1.2. Совершенствование и повышение эффективности муниципальной службы;
2.1.3. Совершенствование наградной политики Администрации муниципального района;
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2.1.4. Создание условий для формирования внутриорганизационной среды, корпоративной культуры в Администрации муниципального района.

2.2. Основными задачами Отдела являются:

2.2.1. В сфере кадровой работы:

2.2.1.1. Обеспечение организации прохождения муниципальной службы, соблюдение правового статуса муниципальных служащих и принципов муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством;

2.2.1.2. Организация и реализация основных направлений кадровой политики Администрации муниципального района;

2.2.1.3. Обеспечение открытости муниципальной службы в интересах развития местного самоуправления и гражданского общества, взаимодействие со средствами массовой информации; 

2.2.1.4. Организация документального оформления трудовых отношений с руководителями муниципальных учреждений и предприятий Боровичского района, служащими, муниципальными служащими Администрации муниципального района;

2.2.3. В сфере наградной политики:

2.2.3.1. Осуществление взаимодействия с комитетом по внутренней политике Новгородской области, сектором наградной деятельности отдела подбора и оценки персонала управления Администрации Губернатора Новгородской области по вопросам государственной службы и кадрам, иными органами исполнительной власти Новгородской области в рамках реализации возложенных полномочий;

2.2.3.2. Ведение реестра наград и поощрений работников Администрации муниципального района, организации и физических лиц Боровичского муниципального района.

2.2.4. В сфере формирования корпоративной культуры:

2.2.4.1. Повышение престижа органов местного самоуправления;

2.2.4.2. Повышение эффективности муниципального управления;

2.2.4.3. Формирование «привлекательного» образа работника органа местного самоуправления.

2.2.4.4. Реализация мероприятий, направленных на командообразование. 

3. Полномочия Отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:
3

3.1. Запрашивает и получает от сотрудников Администрации муниципального района и её структурных подразделений, Администраций сельских поселений, входящих в состав территории Боровичского муниципального района, документы и сведения, необходимые для выполнения своих функций;

3.2. Принимает участие в мероприятиях (совещаниях, семинарах), проводимых в Администрации муниципального района;

3.3. Вносит предложения Главе муниципального района по совершенствованию работы Отдела;
3.4. Участвует в подготовке проектов постановлений, распоряжений Администрации муниципального района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

3.5. Дает разъяснения работникам Администрации муниципального района по вопросам, связанным с трудовыми отношениями, прохождением муниципальной службы и обучения;

3.6. Проверяет достоверность представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в соответствии с действующим законодательством;

3.7. Проверяет сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдение муниципальными служащими Администрации муниципального района ограничений и запретов, установленных действующим законодательством, и Правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального района;

3.8. Осуществляет работу по приему документов от структурных подразделений Администрации, предприятий, организаций, учреждений разных форм собственности для организации поощрений и награждений работников (сотрудников) данных предприятий;

3.9. Разрабатывает План по формированию корпоративной культуры в Администрации муниципального района;

3.19. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством и муниципальными правовыми актами Боровичского муниципального района.

4. Функции Отдела

Отдел выполняет следующие функции:

4.1. Анализирует, прогнозирует и готовит предложения Главе муниципального района по вопросам работы с кадрами и совершенствованию системы муниципальной службы и кадровой политики;
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4.2. Анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих, служащих Администрации муниципального района;

4.3. Осуществляет организацию дополнительного профессионального образования, профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих и кандидатов, включенных в кадровый резерв, резерв управленческих кадров;

4.4. Осуществляет формирование основных направлений кадровой политики Администрации муниципального района, разработку и подготовку правовых актов по организации прохождения муниципальной службы, структуры и штатного расписания Администрации муниципального района;

4.5. Ведет Реестр муниципальных служащих и служащих Администрации муниципального района;

4.6. Консультирует муниципальных служащих, служащих Администрации муниципального района по вопросам прохождения муниципальной службы, трудового законодательства;

4.7. Осуществляет организационное и документационное сопровождение процесса наставничества;

4.8. Организует прохождение стажировки лицами, претендующими на замещение вакантных должностей в Администрации муниципального района.

4.9. Оформляет и выдает служебные удостоверения работникам Администрации муниципального района;

4.10. Представляет Главе муниципального района документы о поощрении муниципальных служащих, служащих, применении дисциплинарных взысканий;

4.11. Организует и проводит работу по аттестации муниципальных служащих;

4.12. Организует работу по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы и резерва управленческих кадров муниципального района и кандидатов в резерв управленческих кадров Правительства Новгородской области;

4.13. Организует работу по проведению конкурсов на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.14. Организует работу по проведению конкурса на должность Главы муниципального района;

4.15. Ведет кадровое делопроизводство;

4.16. Ведет учет должностных инструкций муниципальных служащих, служащих, а также осуществляет согласование проектов вышеуказанных должностных инструкций;
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4.17. Организует прохождение диспансеризации служащих и муниципальных служащих Администрации муниципального района;

4.18. Представляет сведения о стаже специалистов Администрации муниципального района для заполнения индивидуальных сведений застрахованных лиц в отдел персонифицированного учета ГУ УПФ РФ;

4.19. Оформляет документы, необходимые для установления пенсии за выслугу лет на муниципальной службе;

4.20. Осуществляет подготовку документов и организацию проведения заседаний комиссий по установлению стажа муниципальных служащих и служащих Администрации муниципального района, по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов, конкурсной комиссии по замещению вакантных должностей муниципальной службы;

4.21. Участвует в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины, трудовых споров, в том числе по вопросам реализации прав муниципальных служащих и служащих, соблюдения требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулирования конфликта интересов;

4.22. Организует проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в соответствии с действующим законодательством;

4.23. Организует проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе;

4.24. Осуществляет подготовку информации о динамике изменения структуры Администрации муниципального района, численности кадрового состава, проведение анализа количественного и качественного состава муниципальных служащих, служащих Администрации муниципального района; 

4.25. Участвует в разработке системы оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих и служащих в пределах компетенции Отдела.

4.26. Осуществляет работу по приему документов от структурных подразделений Администрации муниципального района, предприятий, организаций, учреждений разных форм собственности Боровичского муниципального района для организации поощрений и награждений работников (сотрудников) данных предприятий;
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4.27. Организует работу комиссии Боровичского муниципального района по наградам;

4.28. Осуществляет ведение реестра наград и поощрений работников Администрации муниципального района, организации и физических лиц Боровичского муниципального района.

4.29. Готовит проекты постановлений и распоряжений Администрации муниципального района по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

4.30. Готовит информацию о внедрении Концепции по формированию корпоративной культуры, о реализации мероприятий Плана по формированию корпоративной культуры;

4.31. Разрабатывает План мероприятий по формированию корпоративной культуры, с учетом предложений структурных подразделений;
4.32. В рамках своей компетенции участвует в учебных и учебно-практических мероприятиях в области мобилизационной подготовки, проводимых в Администрации района;

4.33. Рассматривает письменные и устные обращения граждан и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, участвуют в принятии соответствующих мер, подготавливает ответы в установленные законом сроки;

4.34. Подготавливает планы, отчеты, аналитические справки, информацию по вопросам деятельности Отдела;

4.35. Дает в установленном порядке разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям Отдела;

4.36. Формирует и сдает дела на постоянное хранение в архив согласно номенклатуре дел Администрации муниципального района.

5. Показатели эффективности деятельности Отдела

Отдел обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности Отдела:

5.1. Количество контрольных документов, исполненных без нарушения срока (100% исполнения в срок документов от общего количества документов, полученных на исполнение);

5.2. Количество муниципальных служащих, подлежащих аттестации, и прошедших её в установленные сроки (100% от общего количества муниципальных служащих);

5.3. Количество должностных лиц (согласно соответствующему Перечню должностей), представивших надлежащим образом оформленные 
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сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в сроки, установленные действующим законодательством (100% от общего количества лиц, замещающих должности, включенные в Перечень);

5.4. Подготовка нормативных правовых актов по деятельности Отдела;
5.5. Подготовка документов на награждение наградами Новгородской области, а также на поощрение Новгородской области в соответствии с действующим законодательством в сфере наградной политики Новгородской области и с соблюдением установленных сроков (100% от общего числа документов, подготовленных в установленные сроки).

6. Права Отдела

Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий Отдел вправе:

6.1. Запрашивать у структурных подразделений Администрации муниципального района документы, справки, расчеты и иную информацию, необходимую для выполнения своих функций;

6.2. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела;

6.3. Привлекать руководителей структурных подразделений Администрации муниципального района для подготовки проектов локальных нормативных правовых актов и других документов и требовать в случае необходимости мотивированного заключения по проектам постановлений и распоряжений Администрации муниципального района;

6.4. Возвращать в необходимых случаях проекты документов для доработки либо надлежащего оформления, давать письменные заключения;

6.5. Для осуществления своей профессиональной деятельности сотрудники Отдела обеспечиваются необходимым программным обеспечением, оргтехникой, доступом к справочным правовым системам, служебным транспортом;

6.11. Использовать информационные базы данных, имеющиеся в распоряжении комитетов, отделов Администрации муниципального района, по согласованию с руководителями подразделений;

6.12. Подготавливать в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к полномочиям Отдела;

6.13. Участвовать в пределах своих полномочий в работе комиссий, рабочих групп Администрации муниципального района; 
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6.14. Принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях, связанных с осуществлением полномочий Отдела;
6.15. Создавать комиссии, необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач и функций;

6.16. Привлекать к своей деятельности для выполнения поставленных перед ним задач должностных лиц и специалистов структурных подразделений Администрации муниципального района по согласованию с их руководителями;

6.17. Проходить обучение по направлению работы Отдела в рамках бюджетных ассигнований 

7. Организация деятельности Отдела

7.1. Отдел осуществляет работу по двум направлениям – кадровому обеспечению и наградной политике.

7.2. Отдел возглавляет заведующий отделом, который назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального района.

7.3. Заведующий Отделом:

7.3.1. Организует в соответствии с настоящим Положением работу Отдела;

7.3.2. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью Отдела;

7.3.3. Согласовывает проекты муниципальных правовых актов, подготовленных Отделом;

7.3.4. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

7.4. Назначение на должность и освобождение от должности работников Отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

_______________________
