	
	Администрация
Ардатовского муниципального округа

Нижегородской области

	
	

	
	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	
	
	
	
	

	
	
	08 сентября 2025 года
	
	 № 312 – р
	

	
	
	
	

	Об утверждении положения об отделе организационно – кадровой работы администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области
	


В соответствии со ст.16 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным Законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 03 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», Уставом Ардатовского муниципального округа Нижегородской области»:
1. Утвердить положение об отделе организационно – кадровой работы администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области согласно приложению.
2. Отделу организационно-кадровой работы администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области обеспечить размещение на официальном сайте администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.

3. Распоряжение администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 17.05.2023 года № 177-р «Об утверждении положения об отделе организационно – кадровой работы администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области» отменить.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.
Глава местного самоуправления округа





    Г.В.Жданкин
Приложение
                                                                            к распоряжению администрации
Ардатовского муниципального округа 

                                       Нижегородской области 
                                        от 08.09.2025 года № 312-р
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-КАДРОВОЙ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ АРДАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Отдел организационно-кадровой работы администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа).

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и региональным законодательством, правовыми актами органов местного самоуправления Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, настоящим Положением.

1.3. Положение об Отделе, штатная численность и финансирование утверждаются правовыми актами администрации округа.
2. Основные задачи
Основными задачами Отдела являются:
2.1. Информационно-документационное и организационно-протокольное обеспечение деятельности главы местного самоуправления, администрации округа.

2.2. Координация работы отраслевых (функциональных) структурных подразделений (далее – структурные подразделения администрации) по вопросам текущей и перспективной деятельности.

2.3. Организация совещаний, встреч, окружных и региональных мероприятий с участием главы местного самоуправления Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее – глава МСУ).

2.4. Реализация кадровой политики администрации округа, профессионального развития муниципальных служащих и подготовки резерва управленческих кадров для муниципальной службы.


2.5. Организация исполнения полномочий работодателя в отношении муниципальных служащих, иных работников администрации округа, руководителей муниципальных предприятий и муниципальных учреждений округа, автономных учреждений округа, обществ с ограниченной ответственностью, находящихся на кадровом обеспечении в администрации округа (далее – руководители организаций округа, организации округа).
2.6. Организация взаимодействия администрации округа с депутатами Совета депутатов Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, органами исполнительной власти Нижегородской области и иными организациями.

2.7. Организация и развитие системы документационного обеспечения деятельности администрации округа, совершенствование форм и методов работы с документами, сокращение бумажного документооборота на основе использования прогрессивных информационных технологий и средств вычислительной и организационной техники, а также системы электронного документооборота              (далее - СЭДО).

2.8. Организация и развитие системы контроля исполнения структурными подразделениями администрации округа правовых актов федеральных, областных органов власти, органов местного самоуправления округа.

2.9. Организация и координация работы структурных подразделений администрации округа с обращениями граждан, совершенствование форм и методов работы с обращениями граждан, обеспечение взаимодействия структурных подразделений администрации округа при рассмотрении обращений граждан.

2.10. Реализация государственных полномочий по составлению списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции по Ардатовскому округу Нижегородской области.

2.11. Организация и обеспечение работы с персональными данными муниципальных служащих и иных работников администрации округа, руководителей организаций округа в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и о персональных данных.

2.12. Организация воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе в администрации округа.

2.13. Формирование антикоррупционной политики администрации округа и контроль за ее проведением.


2.14. Координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних по предупреждению безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, выявлению и устранению причин и условий, способствующих этому, обеспечению защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, социально-педагогической реабилитации несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении, выявлению и пресечению случаев вовлечения несовершеннолетних в совершение преступлений, других противоправных и (или) антиобщественных действий, а также случаев склонения их к суицидальным действиям.


2.15. Организация работы по выявлению и учету совершеннолетних граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки и попечительства.

3. Функции
Для реализации поставленных задач Отдел выполняет следующие функции:
3.1. Организация и контроль за ведением делопроизводства в администрации округа и ее структурных подразделениях, совершенствование форм и методов работы с документами, анализ документооборота.

3.2. Ведение Регистра муниципальных правовых актов администрации округа и направление документов в государственно-правовой департамент Нижегородской области.

3.3. Организационно-протокольное обеспечение деятельности главы местного самоуправления при проведении совещаний, встреч и иных мероприятий.

3.4. Формирование повестки дня совещаний, организация, проведение, контроль, исполнение принимаемых решений.

3.5. Ведение реестра муниципальных служащих округа.

3.6. Организация и оказание методической помощи при разработке положений, структур, должностных инструкций структурных подразделений администрации округа.

3.7. Организация заключения трудовых договоров с муниципальными служащими и иными работниками администрации округа, находящиеся на кадровом обеспечении Отдела, руководителями организаций округа. 
3.8. Организация работы по формированию кадрового резерва администрации округа, резерва управленческих кадров Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, обеспечивает их эффективное использование.

3.9. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации округа.

3.10. Ведение личных дел, трудовых книжек муниципальных служащих, иных работников администрации округа, руководителей организаций округа.

3.11. Проведение аттестации, экзамена на присвоение классного чина муниципальных служащих.

3.12. Организация получения муниципальными служащими дополнительного профессионального образования, консультирование муниципальных служащих по вопросам муниципальной службы.

3.13. Оформление и выдача служебных удостоверений работникам структурных подразделений администрации округа, ведение учета и регистрации выданных служебных удостоверений.

3.14. Наполнение официального сайта администрации округа в пределах компетенции Отдела.
3.15. Осуществление функций уполномоченного органа по противодействию коррупции в администрации округа.
3.16. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими, иными служащими администрации ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнение ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее – требования к служебному поведению).

3.17. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на службе в администрации округа.

3.18. Организация работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов в администрации округа, осуществление иных полномочий, связанных с профилактикой коррупционных правонарушений в администрации округа.

3.19. Оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, установленных Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-ФЗ «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.20. Обеспечение реализации муниципальными служащими, иными работниками 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.

3.21. Организация правового просвещения муниципальных служащих, иных работников в сфере антикоррупционного законодательства.

3.22. Проведение анализа:

- сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими;

- сведений о соблюдении муниципальными служащими, иными работниками требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей;

- сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.23. Осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Нижегородской области, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.24. Рассмотрение уведомлений о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с лицами, ранее замещавшими должности муниципальной службы в администрации, (далее – бывшие муниципальные служащие), поступившие в соответствии с частью 4 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и статьей 64.1 Трудового кодекса Российской Федерации в администрацию и осуществляет подготовку мотивированных заключений о соблюдении бывшими муниципальными служащими требований статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

3.25. Осуществление подготовки проектов правовых актов о противодействии коррупции в пределах компетенции Отдела.

3.26. Осуществление взаимодействия с надзорными и правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.

3.27. Подготовка мотивированного заключения для рассмотрения уведомлений муниципальных служащих о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов.

3.28. Обеспечение:

- приема сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», представляемых в Отдел в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы муниципальной службы в администрации, и муниципальными служащими, замещающими указанные должности;

- обработки общедоступной информации, размещенной в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» указанными лицами;

3.29. Участие в подготовке и проведении мероприятий, проводимых с приглашением Почетных граждан Ардатовского муниципального (района) округа Нижегородской области.
3.30. Оформление документов на награды округа, Нижегородской области. Ведение учета и регистрации лиц, поощренных данными наградами.

3.31. Обеспечение функционирования и совершенствования единой системы работы с обращениями граждан, контроль хода рассмотрения и фактического разрешения поставленных в обращениях вопросов, организация работы по занесению результатов рассмотрения обращений в ССТУ.РФ.

3.32. Организация контроля своевременного исполнения правовых актов федеральных, областных органов власти и органов местного самоуправления Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.

3.33. Организация комплекса мероприятий по составлению списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции по Ардатовскому муниципальному округу Нижегородской области.

3.34. Организация работы по формированию информации об Ардатовском муниципальном округе Нижегородской области, администрации округа, размещаемой на официальном сайте администрации округа.
3.35. Организация работы по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных организациях, расположенных на территории Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.
3.36. Организация работы по внесению данных в Единую государственную систему социального обеспечения в пределах компетенции Отдела.

3.37. Организация подготовки необходимых документов для комиссии по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан об установлении опеки и попечительства. Осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей, деятельностью организаций, в которые помещены недееспособные или не полностью дееспособные граждане. 

3.38. Организация деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их.
3.39. Подготовка документов, необходимых для назначения страховой пенсии работникам администрации округа.

3.40. Осуществление работы с персональными данными муниципальных служащих, иных работников, руководителей организации округа обеспечение их защиты от неправомерного использования или утраты.

3.41. Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов.

3.42. Организация воинского учета всех категорий работающих граждан администрации округа, подлежащих воинскому учету, в т.ч. обеспечение бронирования граждан, пребывающих в запасе. 

3.43. Осуществление воинского учета в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 года № 719                              «Об утверждении Положения о воинском учете».

3.44. Осуществление работы по бронированию граждан, пребывающих в запасе в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации                             от 5 июня 2024 года № 766 «Об утверждении Правил бронирования на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе ВС РФ, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».
4. Права
по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, ему предоставлено право:
4.1. Запрашивать у структурных подразделений администрации округа, организаций различных организационно-правовых форм, должностных лиц необходимую для осуществления деятельности Отдела информацию, документы и материалы.
4.2. Осуществлять проверки в структурных подразделениях администрации округа, организациях округа по вопросам, отнесенным к компетенции округа.
4.3. Вносить предложения по совершенствованию организационно-кадровой работы в структурных подразделениях администрации округа.

4.4. Проводить совещания, семинары, ВКС по вопросам, входящим в компетенцию отдела, с привлечением представителей структурных подразделений администрации округа, а руководителей организаций.

4.5. Осуществлять иные права в рамках действующего законодательства и настоящего Положения.

5. Руководство
5.1. Начальник Отдела назначается и освобождается от должности распоряжением администрации округа.

5.2. Начальник Отдела:

5.2.1. осуществляет методическое руководство и координацию деятельности специалистов отдела;

5.2.2. участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых ГМС;

5.2.3. подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции;
5.2.4. заверяет подлинность копий документов, выдаваемых администрацией округа;
5.2.5. представляет интересы администрации округа во взаимоотношениях с органами государственной власти и другими организациями и учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

6. Ответственность
6.1. Отдел несет ответственность за невыполнение, либо несвоевременное и некачественное выполнение своих функций и за неиспользование предоставленных ему прав.

6.2. Работники Отдела несут ответственность за: 

- разглашение имеющихся персональные данных; 

- нарушение требования федерального закона «О персональных данных» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также внутренних нормативных актов, регламентирующих вопросы защиты интересов субъектов персональных данных, порядка обработки и защиты персональных данных в пределах, установленных действующим законодательством Российской Федерации; 

- невыполнение и/или выполнение своих должностных обязанностей; 

- несоблюдение инструкций по охране труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии; 

- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 

- неисполнение (ненадлежащее) или несвоевременное, халатное исполнение своих функций и обязанностей, предусмотренных настоящим положением, распоряжений, поручений главы местного самоуправления, заместителей главы администрации, не вошедшие в настоящее Положение, но возникшие в связи с производственной необходимостью и иные правонарушения.

7. Взаимодействие 
7.1. Отдел в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации округа, Советом депутатов Ардатовского муниципального округа Нижегородской области и иными организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

8. Реорганизация и ликвидация
8.1. Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

