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Приложение 
к распоряжению Администрации 
городского округа город Рыбинск
от _03.03.2016_№ _31___
Положение

об  отделе кадров
Администрации городского округа город Рыбинск

Настоящее Положение об отделе кадров Администрации городского округа город Рыбинск (далее по тексту - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа город Рыбинск, решением Муниципального Совета городского округа город Рыбинск от 28.04.2016 № 133 «О структуре Администрации городского округа город Рыбинск» и решением Муниципального Совета городского округа город Рыбинск от 22.08.2013 № 281 «О Положении об Администрации городского округа город Рыбинск».

1. Общие положения

1.1. Отдел кадров Администрации городского округа город Рыбинск (далее   -  отдел) является  структурным подразделением Администрации городского округа город Рыбинск (далее - Администрация). 
1.2. Отдел создан для обеспечения исполнения полномочий Администрации по формированию и реализации кадровой политики в исполнительно-распорядительных органах местного самоуправления города Рыбинска. 

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Ярославской области от 27.06.2007 № 46-З "О муниципальной службе в Ярославской области", иными федеральными законами и нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, Уставом городского округа город Рыбинск, правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Рыбинск (решениями Муниципального Совета городского округа город Рыбинск, постановлениями и распоряжениями Администрации городского округа город Рыбинск, приказами заместителей Главы Администрации) по направлению деятельности, настоящим Положением.
1.4. Отдел в своей деятельности подконтролен и подотчетен Главе городского округа город Рыбинск.
1.5. Назначение на должность начальника отдела и работников, освобождение их от должности производится распоряжением Администрации городского округа город Рыбинск.

1.6. Отдел имеет печать, бланки со своим наименованием и реквизитами Администрации, не является юридическим лицом. 
1.7. Положение об отделе, изменения и дополнения к нему утверждаются распоряжением Администрации городского округа город Рыбинск.

2. Основные задачи, принципы, 
полномочия и функции отдела
2.1.
Основной задачей отдела является обеспечение подбора и расстановки квалифицированных кадров на должности муниципальной службы, должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений. 
2.2.
Деятельность отдела основана на принципах:

1) законности;
2) приоритета прав и свобод человека и гражданина;
3) взаимодействия с общественными объединениями и гражданами;
4) равного доступа граждан к муниципальной службе;

5) профессионализма и компетентности сотрудников;

6) ответственности работников за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с законодательством;

7) правовой и социальной защищенности работников отдела;
8) подконтрольности и подотчетности;
9) доступности информации о своей деятельности.

2.3. Отдел осуществляет следующие полномочия:

2.3.1. Обеспечение деятельности Администрации и отраслевых (функциональных) органов Администрации, обладающих правами юридического лица (далее – отраслевые органы) как исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления городского округа город Рыбинск по формированию и реализации кадровой политики, организации муниципальной службы.
2.3.2. Участие в определении размера и порядка установления денежного содержания работников Администрации и отраслевых органов, не являющихся муниципальными служащими, оплаты труда руководителей и работников муниципальных учреждений города Рыбинска.
2.3.3. Участие в определении оплаты труда руководителей муниципальных предприятий города Рыбинска.
2.4. Для реализации полномочий отдел осуществляет от имени Администрации следующие функции:
2.4.1. По формированию муниципальной кадровой политики:

1) осуществляет подбор и расстановку кадров в Администрации, оказывает содействие отраслевым органам в укомплектовании кадрами;
2) проводит аналитическую работу в целях оптимизации и повышения эффективности деятельности Администрации;

3) формирует резерв кадров на должности муниципальной службы и резерв управленческих кадров;
4) организует подготовку и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы Администрации и отраслевых органов, должностей руководителей муниципальных предприятий и учреждений;
5) организует переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих Администрации; 
6) разрабатывает и реализует муниципальные программы согласно направлению деятельности отдела;
7) ведет работу по оформлению материалов для награждения Почетной грамотой и Благодарностью Главы городского округа город Рыбинск, оказывает методическую помощь организациям города Рыбинска в подготовке документов по награждению.
2.4.2. По вопросам нормативно-правового регулирования:
1) разрабатывает проекты постановлений и распоряжений Администрации городского округа город Рыбинск, готовит предложения в проекты решений Муниципального Совета городского округа город Рыбинск, иных нормативных правовых актов, методических разработок по вопросам муниципальной службы и кадровой работы, осуществляет контроль их исполнения;
2) согласовывает проекты нормативных правовых актов, разработанных структурными подразделениями Администрации или отраслевыми органами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
3) запрашивает от структурных подразделений Администрации, отраслевых органов, муниципальных учреждений, предприятий сведения и заключения в связи с разрабатываемыми отделом проектами нормативных правовых и других документов;
4) проводит мониторинг актуальности муниципальных правовых актов в курируемой сфере.

2.4.3. По формированию и исполнению бюджета:

1) обеспечивает соблюдение финансовой дисциплины, целевое использование бюджетных средств в рамках реализации муниципальных программ;  

2) в пределах своей компетенции участвует в осуществлении  закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд. 

2.4.4. По осуществлению контроля и надзора:

1) осуществляет ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства в муниципальных учреждениях, функционально подчиненных Администрации;
2) обеспечивает контроль за соблюдением муниципальными служащими Администрации ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, в том числе:

- организует работу по сбору и анализу сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, обеспечивает размещение указанных сведений на сайте Администрации;

- осуществляет прием, регистрацию и передачу на рассмотрение представителю нанимателя (работодателю) уведомлений об иной оплачиваемой работе;

- осуществляет учет информации о соблюдении ограничений, налагаемых на граждан, замещавших должности муниципальной службы в Администрации городского округа город Рыбинск, при заключении ими трудовых или гражданско-правовых договоров.
2.4.5. По вопросам кадрового обеспечения: 

1) ведет кадровое делопроизводство Администрации в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации:

- оформляет трудовые договоры с лицами, поступающими на работу в Администрацию, вносит в них изменения;

- разрабатывает должностные инструкции с учетом объема работы по конкретной должности или направлению деятельности;

- готовит проекты  распоряжений  Администрации о приеме, переводе, увольнении, об отпусках, о командировках, поощрении и применении дисциплинарных взысканий, об оказании материальной помощи, о дежурстве, о работе в выходной день, об установлении надбавок к должностному окладу и о компенсационных выплатах;

- обеспечивает соблюдение норм трудового законодательства при сокращении численности или штата работников в Администрации;

- ведет учет приема, оформления и выдачи трудовых книжек, оформляет трудовые книжки, формирует и представляет сведения о трудовой деятельности в электронном виде в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации;
- ведет и оформляет личные дела муниципальных служащих, работников Администрации, не являющихся муниципальными служащими, а также руководителей муниципальных предприятий и учреждений согласно компетенции отдела;

- оформляет карточки формы Т-2, Т-2ГС (МС),  обеспечивает их хранение;

- регистрирует и заполняет листки временной нетрудоспособности;

- организует изготовление, хранение, выдачу и учет удостоверений, контролирует их сдачу при увольнении;

- выдает в соответствии с трудовым законодательством справки и другие документы;

- оформляет документацию по установлению социальных гарантий работникам, имеющим допуск к сведениям, составляющим государственную тайну;

- готовит график отпусков и осуществляет контроль его соблюдения;

- обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения пенсии;

- обеспечивает защиту персональных данных;

- обеспечивает подготовку и сдачу материалов в архив;
2) участвует в подготовке материалов для рассмотрения их на комиссии по обеспечению социальных гарантий работников органов местного самоуправления;
3) участвует в подготовке материалов для комиссии органов государственной власти Ярославской области по реализации законодательства по обеспечению социальных гарантий,  необходимых для включения в стаж муниципальных служащих иных периодов работы (службы); 

4) организует подготовку и проведение аттестации муниципальных служащих Администрации, руководителей отраслевых органов.
5) организует подготовку и проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих по присвоению классных чинов муниципальной службы;
6) ведет реестр муниципальных служащих исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления города Рыбинска;

7) обеспечивает разработку, поддержание в актуальной редакции, учет и хранение Положений о структурных подразделениях Администрации, Положений об отраслевых органах;
8) оказывает методическую помощь кадровым службам отраслевых органов, консультирует муниципальных служащих и работников Администрации в пределах своей компетенции.

2.4.6. По иным вопросам:

1) запрашивает и получает от органов управления, юридических и физических лиц информацию и материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

2) инициирует создание, организует проведение и участвует в работе рабочих групп, совещаний, семинаров для рассмотрения вопросов, отнесенных к компетенции отдела;

3) формирует электронные базы данных  кадрового состава, граждан и организаций, награжденных Почетной грамотой и Благодарностью Главы городского округа город Рыбинск, с обеспечением требований безопасности информации и порядка доступа к ней;
4) обеспечивает в установленном порядке сбор, обработку, анализ сведений, готовит установленную статистической и иную отчетность по направлению деятельности отдела;
5) обеспечивает разработку необходимой кадровой документации в рамках работы по мобилизационной подготовке, обеспечивает комплектование Администрации по штатам военного времени.
3. Руководство деятельностью отдела
3.1.
Отделом на принципах единоначалия руководит начальник, осуществляющий общее руководство деятельностью отдела.

3.2.
Начальник вправе иметь заместителя. Заместитель осуществляет свои функции в соответствии с должностными обязанностями.

3.3. Начальник осуществляет следующие полномочия:

1) разрабатывает и представляет на утверждение Главе города положение об отделе;

2) разрабатывает и представляет на утверждение Главе города штатное расписание и структуру отдела;

3) разрабатывает должностные инструкции работников, готовит предложения по зачислению в резерв на выдвижение;

4) готовит предложения о назначении и освобождении от должности работников отдела;
5) в пределах своей компетенции дает указания, обязательные для всех работников отдела;

6) направляет представления Главе города о поощрении работников отдела в соответствии с действующим законодательством;

7) обеспечивает выполнение в отделе мероприятий по противопожарной безопасности, охране труда и технике безопасности;

8) представляет Главе города предложения по назначению на должность и освобождению от должности руководителей муниципальных учреждений, функционально подчиненных Администрации;
9) решает иные вопросы, отнесенные к его компетенции положением об отделе.

4. Структура отдела
4.1. В состав отдела могут входить структурные подразделения - секторы, осуществляющие свою деятельность в соответствии с положениями о секторе.

4.2.
Муниципальным служащим отдела является гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета.

4.3.
Правовая регламентация муниципальной службы определяется
действующим законодательством, нормативными правовыми актами органов
местного самоуправления городского округа город Рыбинск и отражается в
трудовых договорах, заключаемых в соответствии с требованиями трудового законодательства и Устава городского округа город Рыбинск.

5. Организационно-финансовые основы деятельности
и имущество отдела
5.1.
Рассмотрение писем, жалоб, заявлений, обращений и предложений граждан в отдел осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5.2.
В своей деятельности отдел руководствуется Регламентом работы Администрации городского округа город Рыбинск и Инструкцией по делопроизводству в Администрации городского округа город Рыбинск, утвержденными распоряжениями Администрации городского округа город Рыбинск.
5.3.
Финансовое обеспечение деятельности отдела осуществляется за счет средств городского округа город Рыбинск на основании бюджетной сметы.

5.4.
Имущество отдела является собственностью городского округа город Рыбинск и отражается на балансе Администрации.

5.5.
Отдел использует предоставленное для осуществления деятельности имущество в соответствии с его назначением и целями. 
