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ГЛАВА РУЗСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _______18.03.2019г._____ №_97-Р______

Об утверждении Положения правового управления
администрации Рузского городского округа
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Решением Совета депутатов Рузского городского округа от 30.01.2019 года № 322/33 «Об утверждении Структуры Администрации Рузского городского округа Московской области», руководствуясь Уставом Рузского городского округа: 

1. Утвердить Положение правового управления Администрации Рузского городского округа (приложение № 1).
2. Утвердить Положение об отделе правовой экспертизы правового управления Администрации Рузского городского округа (приложение № 2).

3.  Утвердить Положение об отделе судебных процедур правового управления Администрации Рузского городского округа (приложение № 3).

4. Утвердить Положение об отделе муниципальной службы и кадров правового управления Администрации Рузского городского округа (приложение № 4).

5. Признать утратившим силу следующие распоряжения Главы Рузского городского округа:

      5.1. от 13.07.2017 № 280-РЛ «Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров Администрации Рузского городского округа»;

      5.2. от 22.05.2017 № 48-РЛ «Об утверждении Положения правового управления Администрации Рузского городского округа».

5.3. от 01.10.2018 № 113-РЛ «Об утверждении Положений об отделах правового управления Администрации Рузского городского округа».
Глава городского округа                                                                   Т.С. Витушева
Верно.

Начальник общего отдела                                                                   Л.В. Спиридонова

Юрьян Евгения Валерьевна

Отдел  муниципальной службы и кадров 

правового управления, главный эксперт

8-49627-24-358

  Приложение № 4
к распоряжению Главы

Рузского городского округа

Московской области

от  «18» марта 2019 г. № 97-Р
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И КАДРОВ

АДМИНИСТРАЦИИ РУЗСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

1. Общие положения.

1.1. Отдел муниципальной службы и кадров правового управления администрации Рузского городского округа (далее – Отдел) формируется Главой Рузского городского округа (далее – Глава) в соответствии с общей структурой администрации Рузского городского округа, утвержденной Решением Совета депутатов Рузского городского округа от 30.01.2019 года № 322/33 «Об утверждении Структуры Администрации Рузского городского округа Московской области».
1.2. Отдел является отраслевым (функциональным) органом правового управления администрации Рузского городского округа (далее – Администрация), осуществляющим кадровую политику администрации.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, указами Президента Российской федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Московской области, законами Московской области, постановлениями Губернатора Московской области, постановлениями Правительства Московской области, Уставом Рузского городского округа, решениями Совета депутатов Рузского городского округа, постановлениями и распоряжениями Главы, Администрации Рузского городского округа, настоящим Положением, а так же иными нормативно-правовыми актами, действующими на территории Рузского городского округа.

1.4. Финансирование деятельности Отдела осуществляется за счет средств бюджета Рузского городского округа, предусмотренных на финансирование администрации округа.
1.5. Структура и штатная численность Отдела устанавливается штатным расписанием администрации.

1.6. Отдел располагается по адресу: Московская область, г. Руза, ул. Солнцева, д. 11.

          1.7. Отдел может быть упразднён или переименован Главой Рузского городского округа в соответствии с общей структурой администрации, утверждённой решением Совета депутатов.
2. Задачи отдела.
2.1. Основными задачами Отдела являются:

2.1.1. организация прохождения муниципальной службы в администрации;

2.1.2. организация работы с руководителями муниципальных организаций и учреждений по вопросам кадровой работы;

2.1.3. формирование кадрового состава, подбор, учет и анализ кадрового состава для обеспечения эффективного функционирования администрации;

2.1.4. формирование кадрового резерва муниципальных служащих администрации;

2.1.5. проведение аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации; 

2.1.6. соблюдение и реализация прав, льгот и гарантий работников администрации;

2.1.7. организация и проведение переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих администрации;

2.1.8. соблюдение трудового законодательства в администрации;

2.1.9. ведение воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в запасе в администрации;

2.1.10. организационная работа по подготовке и проведению конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации;
2.1.11.на основании инструкции «О порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне», утверждённой постановлением Правительства РФ от 06.02.2010 года № 63 подготовка материалов на граждан, оформляемых (переоформляемых) на допуск к сведениям особой важности, совершенно секретным и секретным сведениям.

3. Функции Отдела.
3.1. В соответствии с основными задачами Отдел выполняет следующие функции:

3.1.1. разрабатывает проекты постановлений и распоряжений Главы, Администрации регламентирующих прохождение муниципальной службы, назначение на муниципальную должность муниципальной службы, освобождение от замещаемой муниципальной должности муниципальной службы, увольнение муниципального служащего с муниципальной службы, в том числе в связи с выходом его на пенсию за выслугу лет, оформление соответствующих муниципальных правовых актов;

3.1.2. совместно с руководителями отраслевых (функциональных) и территориальных органов осуществляет подбор кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, вносит предложения Главе об их назначении на вакантные должности в администрации;

3.1.3. формирует кадровый резерв администрации, организует работу с кадровым резервом и его эффективное использование;

3.1.4. оформляет в соответствии с трудовым законодательством прием, увольнение, перевод, перемещение, командирование, установление доплат и надбавок к должностному окладу, привлечение к работе в выходные и праздничные нерабочие дни работников администрации, предоставление им оплачиваемых дней отдыха;

3.1.5. оформляет в соответствии с трудовым законодательством прием (назначение) и увольнение руководителей муниципальных организаций и учреждений;

3.1.6. организует и проводит аттестацию, квалификационный экзамен муниципальных служащих администрации;

3.1.7. организует и проводит конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации;

3.1.8. организует и проводит анализ уровня профессиональной подготовки, квалификации муниципальных служащих, составляет ежегодных планов повышения квалификации и переподготовки на основании установленных потребностей в определенных направлениях и заявок руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации, рекомендаций аттестационных комиссий;

3.1.9. ведет Единый Реестр муниципальных должностей и должностей муниципальной службы органов местного самоуправления Рузского городского округа;

3.1.10. ведет личные дела муниципальных служащих администрации;

3.1.11. ведет кадровые дела в соответствии с номенклатурой дел и своевременно сдает их в архивный отдел администрации;

3.1.12. ведет учет работников администрации пенсионного и предпенсионного возраста, своевременно оформляет документы при назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в администрации; 

3.1.13. ведет воинский учет всех категорий граждан, работающих в администрации, пребывающих в запасе и подлежащих воинскому учету и бронированию;

3.1.14. ведет табель учета рабочего времени;

3.1.15. принимает, хранит, заполняет и выдает трудовые книжки работников органов местного самоуправления района в соответствии с требованиями, предъявляемыми к данной работе; 

3.1.16. оформляет, ведет учет, выдает и изымает в установленном порядке удостоверения и пропуска работников района;

3.1.17. оформляет и ведет личные дела муниципальных служащих органов местного самоуправления района, карточки формы Т-2, Т-2ГС, обеспечивает их хранение;  

3.1.18.  заполняет листки нетрудоспособности работников администрации;

3.1.19. проводит работы по представлению муниципальными служащими администрации справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3.1.20. проводит работы по представлению руководителями муниципальных организаций и учреждений Рузского городского округа справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3.1.21. проводит работы по представлению муниципальными служащими администрации справок о своих расходах, а также о расходах своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

3.1.22. ведет регистрацию распоряжений по личному составу;
3.1.23. изучает профессиональные и деловые качества муниципальных служащих в процессе прохождения ими муниципальной службы;

3.1.24. подготавливает необходимых документов для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим администрации;

3.1.25. подготавливает материалы для представления работников администрации к поощрению и привлечению их к дисциплинарной ответственности;

3.1.26. выдает гражданам справки о периодах работы в администрации, о занимаемой должности, а также иных справок по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

3.1.27. составляет график отпусков, ведет учет использования работниками отпусков, оформляет ежегодные отпуска (в том числе дополнительных) в соответствии с утвержденным графиком, а также оформляет отпуска без сохранения заработной платы в соответствии с трудовым законодательством;

3.1.28. ведет учет муниципальных служащих, выбывших в служебные командировки и прибывших в служебные командировки в администрацию, в специальном журнале;
3.1.29. рассматривает заявления работников администрации по вопросам трудового законодательства, а также по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы, а также обращений и заявлений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

3.1.30. консультирует руководителей муниципальных организаций и учреждений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

3.1.31. участвует в разработке структуры и штатного расписания администрации;

3.1.32. организует и обеспечивает деятельность комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципального служащего для установления надбавки за выслугу лет;

3.1.33. организует и обеспечивает деятельность аттестационных комиссий для проведения аттестации или квалификационного экзамена муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации;

3.1.34. организует и обеспечивает деятельность комиссии по назначению пенсии за выслугу лет.

3.1.35. организует и обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Рузского городского округа и урегулированию конфликта интересов в администрации Рузского городского округа;
3.1.36. анализирует профессиональный, образовательный, возрастной состав кадров, других данных для выработки предложений по улучшению качества работы муниципальных служащих администрации;

3.1.37. разрабатывает и корректирует структуру и штатное расписание на военное время;

3.1.38. подготавливает нормативно-правовые акты на военное время;

3.1.39. оформляет граждан на допуск к государственной тайне;

3.1.40. участвует в мобилизационных мероприятиях (суженных заседаниях, тренировках, учениях и т.п.)
3.1.41. Проводит проверку достоверности полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых лицами, замещающими муниципальные должности и муниципальных служащих, и претендующим на замещение должностей муниципальной службы, а также муниципальными служащими».


3.2. Возложение на Отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к кадровой работе, не допускается.

4. Права Отдела.
4.1. В целях реализации своих задач и функций Отдел имеет право:
4.1.1. требовать от работников администрации соблюдения требований нормативных правовых актов и методических документов Отдела;

4.1.2.взаимодействовать с органами государственной власти, органами местного самоуправления и их органами, территориальным управлением, а также с организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, направлять им, запрашивать и получать от них в установленном порядке необходимую информацию, справочные, аналитические, статистические и иные материалы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4.1.3. участвовать в семинарах, конференциях, повышать квалификацию по вопросам кадровой политики;

4.1.4. запрашивать в установленном порядке от органов администрации информацию, необходимую для выполнения задач и функций Отдела;

4.1.5. осуществлять подготовку и контролировать исполнение нормативных правовых актов, поручений, указаний Главы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4.1.6. давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 

4.1.7. использовать информационные ресурсы администрации и Совета депутатов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

4.1.8. соблюдать в работе служебную и государственную тайну;

4.2. Отдел может быть наделён и иными правами в соответствии с действующим законодательством.

5. Организация деятельности Отдела.
5.1. Отдел муниципальной службы и кадров правового управления администрации Рузского городского округа является отраслевым (функциональным) органом правового управления администрации Рузского городского округа.

5.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Рузского городского округа в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
5.3.  Начальник Отдела выполняет следующие функции:
5.3.1. руководит деятельностью Отдела, планирует его работу, обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на Отдел;

5.3.2. обеспечивает соблюдение специалистами Отдела трудовой дисциплины и Правил внутреннего трудового распорядка;

5.3.3. в пределах компетенции заверяет подписью кадровые документы, выдаваемые Отделом;

5.3.4. отчитывается за деятельность Отдела в установленном порядке;

5.3.5. вносит на рассмотрение Главе проекты нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5.3.6. устанавливает должностные обязанности сотрудников Отдела;

5.3.7. выполняет другие функции, необходимые для обеспечения деятельности Отдела.

5.4. Начальник Отдела является муниципальным служащим, подчиняется непосредственно начальнику правового управления администрации Рузского городского округа.
5.5. Сотрудники Отдела являются как муниципальными служащими, так и лицами, исполняющими обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления, назначаются на должность и освобождаются от должности Главой округа, подчиняются непосредственно начальнику Управления и действуют  в соответствии со своими должностными инструкциями, утвержденными начальником правового управления администрации Рузского городского округа.

5.6. Начальник Отдела несёт ответственность за ненадлежащее выполнение задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением.

