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Распоряжение от 26.03.2009 № 545-ра
Об утверждении положения об отделе кадров и муниципальной службы 
муниципального учреждения «Администрация Нефтеюганского района»

В соответствии Законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах 
муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре» и Уставом муниципального образования Нефтеюганский район:

1. Утвердить Положение об отделе кадров и муниципальной службы 
муниципального учреждения «Администрация Нефтеюганского района» согласно приложению.

2. Считать утратившим силу постановление главы района от 19.10.2007 № 402-п «Об утверждении положения об отделе кадров».
Глава района                                   



В.Н.Семёнов

	
	УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации Нефтеюганского района 
от 26.03.2009 № 545-ра



ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе кадров и муниципальной службы муниципального учреждения 
«Администрация Нефтеюганского района»

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение регулирует деятельность отдела кадров 
и муниципальной службы (далее по тексту – отдел) муниципального учреждения «Администрация Нефтеюганского района» в соответствии с Уставом и устанавливает:
· перечень функций и задач отдела в области организации кадровой работы 
и муниципальной службы;

· полномочия отдела, а также порядок его взаимодействия с другими 
структурными подразделениями (должностными лицами) по вопросам кадровой 
работы и муниципальной службы;

· ответственность отдела за ненадлежащую организацию кадровой работы 
и муниципальной службы. 

1.2. Отдел является самостоятельным структурным подразделением 
администрации муниципального образования Нефтеюганский район (далее – 
администрации) и в своей деятельности подчиняется непосредственно главе 
муниципального образования Нефтеюганский район.
1.3. Отдел образован в целях координации и проведения единой кадровой 
политики, организации ведения муниципальной службы и кадровой работы 
в администрации.
1.4. Отдел возглавляется начальником отдела, назначаемым на должность 
и освобождаемым от должности распоряжением главы муниципального образования Нефтеюганский район. В период временного отсутствия начальника отдела его 
замещает заместитель начальника отдела.

1.5. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, в том числе Трудовым 
кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, нормативными актами Правительства Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, нормативными документами Думы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Губернатора и Правительства 
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом муниципального 
образования, решениями Думы муниципального образования, постановлениями 
и распоряжениями главы муниципального образования, Правилами внутреннего 
трудового распорядка, настоящим Положением, иными нормативными правовыми актами, относящимися к деятельности отдела.

1.6. Отдел имеет бланк письма, печать со своим наименованием, а также 
штампы, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на отдел.
2. Задачи
Организация:

· прохождения муниципальной службы в администрации района;

· работы со специалистами структурных подразделений с правом юридического лица по вопросам кадровой работы и муниципальной службы;

· методической помощи администрациям городского и сельских поселений района по вопросам прохождения муниципальной службы и кадровой работе;
· системы учета кадров.

Ведение кадровой работы и делопроизводства в администрации.

Организация и проведение переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих администрации.

Соблюдение трудового законодательства.
Ведение воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в запасе.

Оформление решений главы муниципального образования Нефтеюганский район по кадровым вопросам и муниципальной службы.

Контроль за исполнением законодательных актов, постановлений 
и распоряжений главы муниципального образования Нефтеюганский район 
по вопросам кадровой политики и муниципальной службы.
Осуществление методического руководства работой по ведению кадрового делопроизводства в структурных подразделениях с правом юридического лица 
и  кадровых службах администраций поселений Нефтеюганского района.
Осуществление работы по подбору и расстановке кадров.
3. Основные функции

Своевременное оформление приема, увольнения, перевода, перемещения, командирования, установления доплат и надбавок к должностному окладу, привлечения к работе в выходные и праздничные нерабочие дни работников, предоставления 
им оплачиваемых дней отдыха в соответствии с трудовым законодательством.

Ведение:

· учета личного состава администрации;

· установленной кадровой документации и своевременная сдача ее в архив;

· учета работников администрации пенсионного и предпенсионного возраста, своевременное оформление пенсий согласно поданным заявлениям.

Прием, хранение, заполнение, выдача трудовых книжек работников 
администрации в соответствии с требованиями, предъявляемыми к данной работе.

Участие:

· в подготовке и проведении конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

· в работе по созданию кадрового резерва в администрации;

· в разработке мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, контроле за их выполнением; 

· в проведении служебных проверок.
Проведение работы по представлению муниципальными служащими 
администрации района сведений о доходах и имуществе, являющихся объектами 
налогообложения, в соответствии с действующим законодательством.

Проведение проверок достоверности представляемых  муниципальными служащими сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного 
характера, а также соблюдения муниципальными служащими ограничений, 
установленных законами.
Ведение реестра муниципальных служащих администрации и структурных подразделений с правом юридического лица.
Оформление и сбор документов, необходимых для назначения пенсии 
за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности 
муниципальной службы в муниципальном учреждении «Администрация Нефтеюганского района».

Подготовка необходимых документов для установления ежемесячной 
надбавки к должностному окладу за выслугу лет работникам администрации.

Составление:

· графиков отпусков;

· в установленные сроки всей отчетности по кадровым вопросам.
· составление графика подготовки, переподготовки и повышения 
квалификации работников  администрации.

Организация и ведение учета рабочего времени работников администрации.

Регистрация и заполнение листков нетрудоспособности.

Подготовка материалов для привлечения работников к дисциплинарной ответственности.

Подготовка и представление соответствующих документов по пенсионному и обязательному медицинскому страхованию работников администрации.
Оказание помощи специалистам муниципальных учреждений в кадровой работе.

Осуществление работы по ведению воинского учета и бронирования 
граждан, пребывающих в запасе.

Проверка состояния кадрового делопроизводства в структурных подразделениях администрации, администрациях городского и сельских поселений района.

Подготовка нормативно-правовых актов по реализации федеральных, 
окружных законов о муниципальной службе.

Участие в работе комиссий:

· по проведению аттестации муниципальных служащих, организация 
и обеспечение ее проведения;
· по установлению стажа работы, дающего право для установления 
ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, организация 
и обеспечение ее проведения;
· по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликтов интересов, организация и обеспечение ее проведения;
· по вопросам сокращения численности штатов, организация и обеспечение ее проведения;

· по наградам и почётным званиям при главе муниципального образования;
· по назначению, перерасчету и выплате пенсии за выслугу лет;

· по проведению конкурсов для включения муниципальных служащих 
в кадровый резерв, резерв управленческих кадров и на замещение вакантных 
должностей муниципальной службы, организация и обеспечение проведения 
конкурсов.

Консультирование работников администрации района по вопросам, 
связанным с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
Оформление и выдача служебных удостоверений работникам администрации Нефтеюганского района.

Выдача работникам копий документов, связанных с их трудовой 
деятельностью (копии распоряжений о приеме на работу,  распоряжений о переводах на другую работу, распоряжений об увольнении с работы; копии трудовой книжки 
и др.)
Выдача справок о трудовой деятельности работников, а также иных 
справок по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4. Права

Отдел для выполнения возложенных на него функций имеет право:

Принимать решения в рамках компетенции отдела.
Давать обязательные для исполнения указания руководителям структурных подразделений и работникам администрации района по вопросам, относящимся 
к компетенции отдела.

Привлекать в случае необходимости работников администрации района 
по согласованию с соответствующими руководителями к выполнению задач, 
возложенных на отдел.

Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

Осуществлять проверку работы структурных подразделений администрации района, администраций поселений района по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных 
подразделений администрации установленную отчетность, сведения и материалы, 
исходя из возложенных на отдел задач.

Требовать в установленные сроки качественного исполнения должностными лицами администрации документов, поручений главы муниципального образования Нефтеюганский район, заместителей, помощников главы муниципального образования Нефтеюганский район.
5. Ответственность
Отдел несет ответственность за несвоевременное и некачественное 
выполнение возложенных на него задач и функций.
Порядок привлечения к ответственности определяется действующим 
законодательством. 

6. Взаимоотношения
Отдел взаимодействует со всеми должностными лицами и структурными подразделениями администрации района, а также другими организациями 
и учреждениями по вопросам, входящих в компетенцию отдела.

Лист ознакомления

с Положением об отделе кадров и муниципальной службы, утвержденным 
постановлением главы муниципального образования  от _____________№_______ «Об утверждении положения об отделе кадров и муниципальной службы 
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