УТВЕРЖДЕНО 
распоряжением администрации 
Орехово-Зуевского городского округа
от 31.08.2023 № 524-рк
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ КАДРОВ И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ УПРАВЛЕНИЯ ПО ПРАВОВЫМ, КАДРОВЫМ ВОПРОСАМ И ПРОТИВОДЕЙСТВИЮ КОРРУПЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ ОРЕХОВО-ЗУЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел кадров и муниципальной службы Управления по правовым, кадровым вопросам и противодействию коррупции администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области (далее-отдел) является структурным подразделением Управления по правовым, кадровым вопросам и противодействию коррупции администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области (далее – Управление) и создан в целях выполнения, возложенных на Управление вопросов по правовым, кадровым вопросам и противодействию коррупции администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области задач.

1.2. Отдел структурно подчинен заместителю главы администрации - начальнику Управления по правовым, кадровым вопросам и противодействию коррупции администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области (далее – заместителю главы администрации).
1.3. Начальник отдела назначается и освобождается от занимаемой должности главой Орехово-Зуевского городского округа Московской области по представлению заместителя главы администрации.

1.4. Работники отдела назначаются и освобождаются от занимаемой должности главой Орехово-Зуевского городского округа Московской области по представлению начальника отдела и по согласованию с заместителем главы администрации.

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется действующим федеральным законодательством, законодательством Московской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Орехово-Зуевского городского округа Московской области, Положением об Управлении по правовым, кадровым вопросам и противодействию коррупции администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области, а также настоящим Положением.
1.6. Отдел имеет печать «Отдел кадров и муниципальной службы Управления по правовым, кадровым вопросам и противодействию коррупции администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области» и заверяет копии документов печатью отдела.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами отдела являются:

2.1. Обеспечение функционирования муниципальной службы в администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области, а также в отраслевых (функциональных) органах администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области, наделенным правами юридического лица;
2.2. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности администрации Орехово-Зуевского городского округа, муниципальных учреждений, в соответствии с заключенным соглашениями (далее – обслуживаемые муниципальные учреждения); 
2.3. Ведение Реестра сведений о составе муниципальных служащих Орехово-Зуевского городского округа Московской области и предоставление данных по Реестру в уполномоченный Губернатором Московской области государственный орган Московской области; 

2.4. Представление сведений о лицах, замещающих муниципальные должности в Московской области, в том числе сведений о вакантных муниципальных должностях в Московской области в уполномоченный Губернатором Московской области государственный орган Московской области;
2.5. Разработка и оформление нормативно-правовых и других актов по кадровым вопросам;
2.6. Комплектование и формирование высококвалифицированного кадрового потенциала;
2.7. Организация работы по повышению квалификации работников администрации городского округа, оформление необходимых документов;
2.8. Подготовка и проведение аттестации, квалификационных экзаменов муниципальных служащих муниципального образования;
2.9. Ведение, учет трудовых книжек, формирование сведений о трудовой деятельности работников администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области и обслуживаемых муниципальных учреждений;


2.10. Ведение личных дел работников администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области и руководителей муниципальных учреждений и предприятий, работников обслуживаемых муниципальных учреждений;
2.11. Ведение личных карточек – форма № Т-2, Т-2 ГС(МС) работников администрации и обслуживаемых муниципальных учреждений;


2.12. Оформление документов по уходу работников администрации и обслуживаемых муниципальных учреждений Орехово-Зуевского городского округа на пенсию; 
2.13. Ведение и комплектация базы данных программы «1С: Предприятие: Зарплата и кадры»;
2.14. Организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации Орехово-Зуевского городского округа.
3.    ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами наделен следующими основными функциями:
3.1. Осуществление статистического анализа кадрового потенциала, прогнозирование вакансий и планирование замещения вакантных должностей аппарата администрации городского округа;
3.2. Оформление - приемов, переводов, увольнений работников администрации, обслуживаемых муниципальных учреждений в соответствии со штатным расписанием, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации, наделенных правами юридического лица, руководителей муниципальных учреждений и предприятий, назначаемых главой Орехово-Зуевского городского округа Московской области;
3.3. Работа с документами, составляющими государственную тайну;
3.4. Подготовка материалов для оформления допуска граждан к государственной тайне;
3.5. Подготовка и проверка документы при поступлении на работу в администрацию Орехово-Зуевского городского округа, а также выполнение функций согласно пункту 29 Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденной постановлением Правительства РФ от 06.02.2010 №63, в отношении должностей, предусматривающих работу с документами, составляющими государственную тайну;
3.6. Участие в разработке Номенклатуры должностей работников, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне, по Орехово-Зуевскому городскому округу Московской области;
3.7. Участие в разработке мобилизационного плана экономики (формирование штата военного времени);
3.8. Ведение учета и движения трудовых книжек работников администрации, обслуживаемых муниципальных учреждений (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности работников администрации, обслуживаемых муниципальных учреждений, представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда Российской Федерации;
3.9.  Формирование и ведение графика отпусков.
3.10.  Комплектование, ведение и хранение личных дел работников администрации, руководителей муниципальных учреждений и предприятий (далее – муниципальные организации), назначаемых главой Орехово-Зуевского городского округа Московской области;
3.11. Подготовка нормативных и других документов по кадровым вопросам, переподготовке и повышению квалификации, проведению аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих Орехово-Зуевского городского округа Московской области;
3.12. Консультирование работников администрации по вопросам кадровой работы и муниципальной службы; 

3.13. Подготовка документов на рассмотрение комиссий: 
- аттестационной комиссии;

- по установлению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Орехово-Зуевского городского округа; 
- по исчислению стажа работы, дающего право на получение надбавки за выслугу лет и дополнительных оплачиваемых отпусков работникам администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области;

-  по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Орехово-Зуевского городского округа Московской области и урегулированию конфликта интересов; 
- по урегулированию конфликта интересов, возникающего у руководителей муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий Орехово-Зуевского городского округа Московской области.
3.14.  Ведение табеля учета рабочего времени;
3.15.  Контроль за состоянием трудовой дисциплины работников администрации городского округа;
3.16. Выдача удостоверений работникам администрации городского округа, обслуживаемых муниципальных учреждений и руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации, наделенных правами юридического лица;
3.17. Подготовка и согласование проектов распоряжений (приказов) о назначении и увольнении работников администрации, обслуживаемых муниципальных учреждений, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации, наделенных правами юридического лица, руководителей муниципальных учреждений и предприятий, назначаемых главой городского округа, о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков и дополнительных оплачиваемых отпусков работникам администрации, обслуживаемых муниципальных учреждений, руководителям отраслевым (функциональным) органов администрации, наделенных правами юридического лица,  и руководителям муниципальных учреждений и предприятий, назначаемых главой городского округа, о направлении на обучение и другим кадровым вопросам;
3.18.  Своевременное и качественное рассмотрение, поступивших в администрацию Орехово-Зуевского городского округа запросов, писем, жалоб, заявлений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.19. Обеспечение сохранности поступающих документов в соответствии с действующим законодательством;
3.20. Организация работы по разработке и реализации муниципальных кадровых программ, программ развития муниципальной службы;
3.21.  Ведение личных карточек формы № Т-2, Т-2 ГС (МС);
3.22. Обеспечение подготовки и сдачи материалов в архив;
3.23. Своевременная подготовка и предоставление отчетов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.24.  Осуществление работы по своевременному представлению муниципальными служащими администрации Орехово-Зуевского городского округа сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальные служащие размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
3.25. Сбор, обработка и хранение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в установленном порядке, гражданами, претендующими на замещение муниципальной должности главы Орехово-Зуевского городского округа Московской области (далее – глава городского округа);
3.26.  Сбор, обработка и хранение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в установленном порядке, гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, должностей руководителей муниципальных учреждений, осуществление контроля за своевременностью их представления;
3.27. Сбор, обработка и хранение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в установленном порядке, главой городского округа, муниципальными служащими, осуществление контроля за своевременностью их представления;
3.28. Сбор, обработка и хранение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в установленном порядке руководителями муниципальных учреждений, осуществление контроля за своевременностью их представления;
3.29.  Участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера главы городского округа, муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей муниципальных учреждений, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Орехово-Зуевского городского округа Московской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в обеспечении предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования;
3.30. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими администрации Орехово-Зуевского городского округа (далее-муниципальные служащие) ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
3.31. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе и у руководителей муниципальных организаций;

3.32. Оказание муниципальным служащим, работникам и руководителям муниципальных организаций консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

3.33. Обеспечение реализации муниципальными служащими, руководителями муниципальных организаций 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;

3.34. Организация правового просвещения муниципальных служащих;
3.35. Проведение служебных проверок;
3.36. Анализ сведений:
– о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и иных материалов, представленных гражданами, претендующими на замещение должности главы городского округа;
– о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;
– о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей подведомственных муниципальных учреждений;
– о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных главой городского округа;
– о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими администрации;
– о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных руководителями подведомственных муниципальных учреждений;
– о соблюдении главой городского округа, муниципальными служащими администрации запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

– 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 и региональными законами.

3.37.  Организация и осуществление проверок:
– достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;
– достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений;
– достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими администрации;

– достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных руководителями муниципальных учреждений;

– соблюдения муниципальными служащими администрации запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

– 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 и региональными законами.
3.38. При осуществлении проверок проведение бесед с гражданами, муниципальными служащими, руководителями муниципальных организаций 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, 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, муниципальными служащими, руководителями муниципальных учреждений сведений, иной полученной информации;
3.39. Организация приема и рассмотрение:

- деклараций конфликта интересов от руководителей муниципальных организаций и граждан, претендующих на замещение должности руководителя муниципальной организаций, и подготовка мотивированных заключений; 

- уведомлений руководителей муниципальных организаций о возникновении личной заинтересованности при исполнении трудовых обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов;

- уведомлений руководителей муниципальных организаций, о факте обращения каких-либо лиц в целях склонения руководителя муниципальной организации к совершению коррупционного правонарушения.

3.40. Подготовка в соответствии с компетенцией проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;
3.41. Взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
3.42.  Организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения муниципальных служащих, руководителей муниципальных организаций;

3.43. Информационно – справочное и методическое обеспечение деятельности по профилактике коррупционных правонарушений подведомственных муниципальных организаций;
3.44. Подготовка документов для осуществления закупок товаров, работ или услуг для муниципальных нужд администрации по вопросам, касающимся деятельности отдела;
3.45. Внесение информации в государственную информационную систему Московской области «Единая информационная система управления государственной и муниципальной службой Московской области»;

3.46.  Решение иных вопросов муниципальной службы и кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
4.   ПРАВА   ОТДЕЛА  
          Отдел имеет право:
4.1. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела заместителю главы администрации;
4.2. Осуществлять взаимодействие по вопросам кадровой службы со всеми подразделениями администрации городского округа, органами местного самоуправления, а также с муниципальными организациями;
4.3. Запрашивать и получать необходимые информацию и документы по вопросам деятельности отдела от органов администрации, в том числе отраслевых (функциональны) органов администрации, наделенных правами юридического лица, органов местного самоуправления Орехово-Зуевского городского округа Московской области, руководителей муниципальных организаций, а также иных органов и организаций в порядке, предусмотренном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами;
4.4. Проводить проверки, предусмотренные действующим законодательством, муниципальными правовыми актами по вопросам деятельности управления;
4.5. Пользоваться информационными ресурсами администрации;
4.6. Пользоваться компьютерной, копировальной и множительной техникой, использовать муниципальные системы связи и коммуникации;
4.7. Иные права, не противоречащие законодательству и обеспечивающее выполнение отделом своих функций.
5.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
5.1. Персональную ответственность за организацию работы отдела, своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач несёт начальник отдела, в соответствии с действующим законодательством. 
5.2. Специалисты отдела несут ответственность за надлежащее выполнение ими должностных обязанностей в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, должностными инструкциями.
5.3. Виды и порядок дисциплинарных взысканий определяется действующим законодательством.
6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

6.1. Отдел создается и реорганизовывается по решению главы Орехово-Зуевского городского округа Московской области по представлению заместителя главы администрации.

6.2. Работники отдела осуществляют свою работу в соответствии со своими должностными инструкциями.
Согласовано:

Управление по правовым вопросам,
кадровым вопросам и 
противодействию коррупции   ________________________________
