[image: image1.png]@



  


РАСПОРЯЖЕНИЕ

07 февраля 2024 г.                                                                                           №77-лс
Об утверждении Положения об отделе

по противодействию    коррупции     и

кадровой работе Кировской районной 

администрации        и      должностных 

инструкций работников отдела

Руководствуясь Законом Калужской области от 27.12.2006 № 276-ОЗ «О реестре муниципальных должностей муниципальной службы и отдельных вопросах регулирования оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности в Калужской области», в соответствии с распоряжением Кировской районной администрации от 27.11.2018 № 845-лс «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих Кировской районной администрации», статьей 7 Устава муниципального района  «Город Киров и Кировский район»,

1. Утвердить положение об отделе по противодействию коррупции и кадровой работе Кировской районной администрации (приложение № 1).

2. Утвердить должностные инструкции:

- заведующего отделом по противодействию коррупции и кадровой работе (приложение №2);

- заместителя заведующего отделом по противодействию коррупции и кадровой работе (приложение №3);

- главного специалиста отдела по противодействию коррупции и кадровой работе (приложение №4).

3. Заведующему отделом по противодействию коррупции и кадровой работе ознакомить сотрудников отдела с должностными инструкциями под роспись.

4. Признать утратившими силу следующие нормативные акты:

- распоряжение Кировской районной администрации от 21.06.2018 №378/1-лс;

- распоряжение Кировской районной администрации от 09.11.2019 №817 - лс;
- распоряжение Кировской районной администрации от 25.11.2019 №738/1 - лс;
- распоряжение Кировской районной администрации от 04.03.2020 № 132 - лс;

- распоряжение Кировской районной администрации от 26.11.2020 № 792/1 - лс.

Глава Кировской 

районной администрации                                                                И.Н. Феденков

Приложение №1 

                                                                                                   к распоряжению Кировской районной администрации 

                                                                                                   от 07.02.2024 № 77-лс

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ПО ПРОТИВОДЕЙСТВИЮ КОРРУПЦИИ И КАДРОВОЙ РАБОТЕ КИРОВСКОЙ РАЙОННОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по противодействию коррупции и кадровой работе (далее – отдел) является структурным подразделением Кировской районной администрации (далее – Администрация).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Калужской области, Уставом муниципального района «Город Киров и Кировский район», правовыми актами Районной Думы муниципального района «Город Киров и Кировский район», постановлениями и распоряжениями Кировской районной администрации, настоящим Положением.

1.3. Структура и штат отдела утверждаются Главой Кировской районной администрации. Руководит работой заведующий отделом. Работники отдела назначаются на должности и освобождаются от них распоряжением Кировской районной администрации.

1.4. Отдел по противодействию коррупции и кадровой работе непосредственно подчиняется заместителю Главы  администрации по управлению делами.

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Отдел создан для решения следующих задач:
2.1. Обеспечение деятельности Администрации по решению кадровых вопросов, вопросов развития муниципальной службы и противодействия коррупции.

2.2. Обеспечение реализации единой кадровой и антикоррупционной политики в Администрации и ее органах.
2.3. Формирование у муниципальных служащих Администрации нетерпимости к коррупционному поведению.

2.4. Профилактика в Администрации коррупционных правонарушений.

2.5. Разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения муниципальными служащими Администрации запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

2.6. Осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими Администрации запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
2.7. Осуществление обеспечения деятельности Администрации в решении вопросов в сфере охраны труда.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции и внесение указанных предложений заместителю Главы администрации по управлению делами.

3.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с  прохождением муниципальной службы, совершенствованием кадровых технологий, системой поощрений и противодействием коррупции в Администрации, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Обеспечение реализации трудовых правоотношений в Администрации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3.4. Ведение кадрового делопроизводства в Администрации.

3.4.1. Оформлением приема, перевода и увольнения муниципальных служащих и работников Администрации.

3.4.2. Учет, хранение и ведение трудовых книжек заведующих отделами Администрации (являющихся юридическими лицами), муниципальных служащих и работников Администрации, а также руководителей муниципальных организаций и учреждений, подведомственных Администрации.

3.4.3. Учет, хранение и ведение личных дел заведующих отделами Администрации (являющихся юридическими лицами), муниципальных служащих и работников Администрации, а также руководителей муниципальных организаций и учреждений, подведомственных Администрации. 
3.4.4. Подготовка документов для установления стажа муниципальной службы муниципальным служащим и трудового стажа работникам Администрации.

3.4.5. Ведение учета предоставления отпусков муниципальным служащим и работникам Администрации, а также осуществление контроля над составлением и соблюдением графика отпусков.

3.4.6. Составление трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним в отношении муниципальных служащих и работников Администрации.

3.4.7. Обработка больничных листов. 

3.5. Оформление и выдача служебных удостоверений заместителям Главы Администрации, муниципальным служащим и работникам Администрации.

3.6. Ведение реестра муниципальных служащих Администрации, в том числе предоставление отчетов о муниципальной службе.
3.7. Подготовка распоряжений по личному составу.
3.8. Организация проведения аттестации муниципальных служащих Администрации.
3.9. Осуществление в установленном порядке контроля за соблюдением заведующих отделами Администрации (являющихся юридическими лицами), муниципальными служащими и работниками Администрации правил внутреннего трудового распорядка администрации; 
3.10. Формирование кадрового резерва Администрации и управленческого резерва муниципального района «Город Киров и Кировский район». 


3.11. Организация работы с кадровым резервом, деятельности по его эффективному использованию и развитию.


3.12. Реализация программ по развитию муниципальной службы в муниципальном районе «Город Киров и Кировский район».

3.13. Организация профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих Администрации.

3.14. Организация дополнительного профессионального образования муниципальных служащих Администрации, а также лиц, включенных в кадровый резерв и являющихся работниками муниципальных учреждений, (не являющихся муниципальными служащими), организация подготовки кадров для муниципальной службы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации об образовании и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.
3.15. Организация работы по охране труда в Администрации.

3.16. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими Администрации  запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

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

3.18. Оказание заведующим отделами Администрации (являющихся юридическими лицами), муниципальным служащим Администрации  консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.

3.19. Анализ сведений:

- о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации, включенных в перечень должностей, установленный правовым актом Администрации,  а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

 - о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных заведующими отделами Администрации (являющихся юридическими лицами) и муниципальными служащими Администрации, замещающих должности муниципальной службы,  включенных в перечень должностей, установленным правовым актом Администрации, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

- об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых граждане, претендующие на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий Администрации размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
- о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений, подведомственных Администрации, и лицами, замещающими эти должности;
- о соблюдении заведующими отделами Администрации (являющихся юридическими лицами) и муниципальными служащими Администрации запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
- о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в Администрации, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.20. Осуществление проверки:

- достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, а также иных сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых заведующими отделами Администрации (являющихся юридическими лицами) и муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в Администрации, предусмотренные перечнем должностей,  установленным правовым актом Администрации;

- соблюдения заведующими отделами Администрации (являющихся юридическими лицами) и муниципальными служащими Администрации требований к служебному поведению,  ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими иных обязанностей, установленных законодательством, регулирующим вопросы противодействия коррупции;
- достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений, подведомственных Администрации, и лицами, замещающими эти должности.

- соблюдения гражданами, замещавшими должности заведующих отделами Администрации (являющихся юридическими лицами) и муниципальных служащих Администрации, ограничений при соблюдении ими после увольнения с муниципальной службы трудового или гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.21. Размещение сведений:

- о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера заведующих отделами Администрации (являющихся юридическими лицами) и муниципальных служащих Администрации и членов их семей на официальном сайте муниципального района «Город Киров и Кировский район» и предоставление этих сведений средствам массовой информации для опубликования;
- о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности руководителей муниципальных учреждений, подведомственных Администрации, и членов их семей на официальном муниципального района «Город Киров и Кировский район» и представление этих сведений средствам массовой информации для опубликования;
- об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход заведующих отделами Администрации (являющихся юридическими лицами) и муниципальных служащих Администрации и их супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, на официальном сайте муниципального района «Город Киров и Кировский район» и предоставление этих сведений средствам массовой информации для опубликования в связи с их запросами.

3.22. Организационное обеспечение деятельности:

- Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы, и урегулированию конфликта интересов в Кировской районной администрации;

- Рабочей группы по противодействию коррупции в Кировской районной администрации.
3.23. Осуществление антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Администрации и проектов нормативных правовых актов Администрации.

3.24. Осуществление антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Районной Думы муниципального района «Город Киров и Кировский район», Городской Думы городского поселения «Город Киров» и проектов нормативных правовых актов Районной Думы муниципального района «Город Киров и Кировский район», Городской Думы городского поселения «Город Киров». 
3.25. Организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения муниципальных служащих.

3.26. Ведение работы по подготовке материалов, необходимых для награждения ведомственными формами поощрения министерств Калужской области, Почетной грамотой и Благодарностью Губернатора Калужской области  работников администрации, коллективов  и отдельных граждан.
 3.27. Осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 3.28. Решение иных вопросов кадровой политики, развития муниципальной службы, противодействия коррупции в соответствии с поручениями Главы Кировской районной администрации, заместителя Главы администрации по управлению делами.
4. ПРАВА ОТДЕЛА

В соответствии с задачами и основными функциями отдел имеет право:

4.1. Представлять Кировскую районную администрацию по вопросам,  относящимся к компетенции отдела по противодействию коррупции и кадровой работе.

4.2. Запрашивать и получать от Администрации и ее отделов, подведомственных им организаций, их сотрудников и должностных лиц информацию, сведения, справки и материалы, необходимые для осуществления задач, стоящих перед отделом.

4.3. Подготавливать для направления в установленном порядке в органы прокуратуры, иные уполномоченные государственные органы (кроме федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на осуществление оперативно-розыскной деятельности), государственные органы субъектов Российской Федерации, территориальные органы федеральных государственных органов, органы местного самоуправления, на предприятия, в учреждения, организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан и муниципальных служащих (их супругов и несовершеннолетних детей), в отношении которых отдел вправе проводить проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о соблюдении указанными лицами ограничений, запретов и требований, установленных в целях противодействия коррупции. 
4.4. Проводить с заведующими отделами Администрации (являющихся юридическими лицами) и муниципальными служащими Администрации беседы, получать от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам.

4.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела
4.6. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

5.1. Заведующий отделом по противодействию коррупции и кадровой работы:

- руководит всей деятельностью отдела, несет ответственность за результаты этой деятельности, за состояние трудовой дисциплины в отделе;

- обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов;

- распределяет обязанности между работниками отдела, способствует повышению их квалификации и инициативы, вносит предложения по назначению, перемещению и увольнению работников отдела, поощрениям и взысканиям;

- дает обязательные для исполнения указания и распоряжения и контролирует их исполнение;

- согласовывает служебную документацию, подготовленную работниками отдела, в пределах компетенции отдела. 

5.2.  Работники отдела подотчетны заведующему отделом. 
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1. За неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей заведующий и работники отдела несут дисциплинарную и материальную ответственность, предусмотренную Законом Калужской области «О муниципальной службе в Калужской области» и Уставом муниципального района «Город Киров и Кировский район».

6.2. заведующий и работники отдела несут ответственность за соблюдение настоящего Положения, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащихся в них служебной информации.

Кировская районная администрация


(исполнительно-распорядительный орган)


муниципального района





“Город Киров и Кировский  район”








