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Проект

Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_________     N______

г.Окуловка

Об утверждении Положения о секторе муниципальной службы комитета муниципальной службы и информатизации Администрации Окуловского муниципального округа
Руководствуясь Федеральным законом от 20 марта 2025 года  № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», решением Думы Окуловского муниципального округа Новгородской области от 27 ноября 2025 года № 49 «Об утверждении Структуры Администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области» (в редакции решений Думы Окуловского муниципального округа от 04.03.2026 № 106, от 26.03.2026 № 111), Уставом Окуловского муниципального округа Новгородской области,  Администрация Окуловского муниципального округа Новгородской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о секторе муниципальной службы комитета муниципальной службы и информатизации Администрации Окуловского муниципального округа.
2. Постановление вступает в силу со дня, следующего за днём его официального опубликования, и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 26.03.2026 года.

3. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Окуловского муниципального округа» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный округ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Проект подготовил и завизировал:
Председатель комитета муниципальной
службы и информатизации                                                         Н.А. Исаева
Лист согласования прилагается
                                                                                        Утверждено

постановлением Администрации

                                Окуловского муниципального  

                                                       округа
                                                                от            № 
Положение 
о секторе муниципальной службы комитета муниципальной службы и информатизации Администрации Окуловского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Сектор муниципальной службы комитета муниципальной службы и информатизации Администрации Окуловского муниципального округа (далее – сектор) является отраслевым (функциональным) органом Администрации Окуловского муниципального округа (далее – Администрация), выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия по вопросам муниципальной службы, кадровой работы, профилактики коррупционных и  иных правонарушений.

1.2. Сектор руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации, Уставом Новгородской области, областными законами, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Правительства Новгородской  области, Уставом Окуловского муниципального округа, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Окуловского муниципального округа, настоящим Положением.
1.3. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Новгородской области, иными государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, отраслевыми органами Администрации.
1.4. Сектор находится в подчинении председателя комитета муниципальной службы и информатизации Администрации Окуловского муниципального округа.
1.5. Место нахождения сектора Новгородская область, г.Окуловка, ул. Кирова, д.6.

2. Цели и задачи сектора
2.1. Деятельность сектора направлена на достижение следующих целей:
2.1.1. повышения эффективности муниципальной службы на территории муниципального образования «Окуловский муниципальный округ» и кадровой работы в Администрации;

2.1.2. профилактика коррупционных и иных правонарушений в Администрации;

2.2. Основными задачами сектора являются:
2.2.1. в сфере муниципальной службы и кадровой работы:
2.2.1.1.обеспечение осуществления комитетом функции единой кадровой службы Администрации, в том числе руководителей муниципальных учреждений (предприятий), в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Администрация;

2.2.1.2.консультирование муниципальных служащих по вопросам муниципальной службы;

2.2.1.3.организация дополнительного профессионального образования выборных должностных лиц, муниципальных служащих и служащих Администрации;

2.2.2. в сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений:

2.2.2.1. формирование у лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих Администрации нетерпимости к коррупционному поведению;

2.2.2.2.профилактика коррупционных правонарушений в Администрации, участие в мероприятиях по профилактике коррупционных правонарушений в отношении руководителей муниципальных учреждений (предприятий), в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Администрация;

2.2.2.3. разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

2.2.2.4. осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

3. Полномочия сектора
3.1. Сектор в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

3.1.1. в сфере повышения эффективности муниципальной службы на территории муниципального образования «Окуловский муниципальный округ» и кадровой работы в Администрации:

обеспечение деятельности Администрации в соответствии с трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными Федеральным законом Российской Федерации от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.1.2. в сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений в Администрации:
осуществляет работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

4. Функции сектора
4.1. Сектор выполняет следующие функции:

4.1.1. в сфере муниципальной службы и кадровой работы:

4.1.1.1. анализирует состояние работы с кадрами в Администрации, готовит аналитические и информационные материалы по кадровой политике и кадровой ситуации в Администрации;

4.1.1.2. осуществляет мероприятия, направленные на совершенствование структуры и штатного расписания Администрации; осуществляет учет, ведение и анализ штатной численности работников Администрации, подготавливает необходимые документы;

4.1.1.3. осуществляет кадровое делопроизводство в Администрации;

4.1.1.4. подготавливает проекты распоряжений Администрации по личному составу и необходимые документы:

о поступлении на муниципальную службу (службу) в Администрацию;

о приеме на должности руководителей муниципальных учреждений (предприятий) Окуловского муниципального округа, а также увольнении с должности;

о прохождении муниципальной службы (службы) в Администрации и увольнении с муниципальной службы (службы);

о предоставлении отпусков, выплате вознаграждений, пособий, оказании материальной помощи работникам Администрации и руководителям муниципальных учреждений (предприятий) Окуловского муниципального округа, о применении к ним поощрений и наложении дисциплинарных взысканий;

4.1.1.5. оформляет трудовые договоры с работниками Администрации, руководителями муниципальных (унитарных) предприятий и учреждений Окуловского муниципального округа;

4.1.1.6. организовывает соблюдение конфиденциальности при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными работников;

4.1.1.7. организовывает работу по проведению аттестации муниципальных служащих Администрации, подготавливает необходимые документы;

4.1.1.8. разрабатывает перспективные планы повышения квалификации работников Администрации, обеспечивает их реализацию; 

4.1.1.9. организовывает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации, подготавливает необходимые документы;

4.1.1.10. осуществляет ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек работников Администрации и руководителей муниципальных (унитарных) предприятий и учреждений Окуловского муниципального округа;

4.1.1.11. осуществляет организационное и информационно-аналитическое обеспечение деятельности: 

комиссии по вопросам оплаты труда руководителей муниципальных, бюджетных, автономных, казенных учреждений Окуловского муниципального округа Новгородской области;

комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих замещающих должности муниципальной службы в Администрации Окуловского муниципального округа Новгородской области,  и урегулированию конфликта интересов; 

комиссии по формированию резерва управленческих кадров Администрации;

комиссии по служебным проверкам в Администрации;

комиссии по противодействию коррупции;
4.1.1.12. организует работу по представлению справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальными служащими Администрации, руководителями муниципальных учреждений, осуществляет их хранение, обеспечивает конфиденциальность содержащейся в них информации;

4.1.1.13. изготавливает и выдает служебные удостоверения работникам Администрации; 

4.1.1.14. ведет реестр муниципальных служащих Администрации;

4.1.1.15. оформляет в установленном порядке, ведет и хранит личные дела работников Администрации, руководителей муниципальных (унитарных) предприятий, учреждений Окуловского муниципального округа;

4.1.1.16. ведет журнал регистрации распоряжений по личному составу Администрации;

4.1.1.17. составляет графики отпусков работников Администрации  и осуществляет контроль за их исполнением;

4.1.1.18. ведет учет и бронирование военнообязанных работников Администрации;

4.1.1.19. составляет описи дел по личному составу Администрации;

4.1.1.20. организует работу по формированию резерва управленческих кадров Администрации, осуществляет работу с ним и его эффективное использование;

4.1.1.21. подготавливает необходимые документы для назначения и выплаты пенсии за выслугу лет на муниципальной службе лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации;

4.1.1.22. подготавливает и выдает в соответствии с нормативными правовыми актами в пределах своей компетенции копии документов о поступлении на работу, на муниципальную службу и ее прохождении, справки с места работы и т.д.;

4.1.1.23 участвует в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины работниками Администрации, а также служебных и трудовых споров, возникающих между Администрацией и ее работниками;

4.1.1.24. разрабатывает муниципальные программы в сферах развития муниципальной службы Администрации;

4.1.1.25. организует работу по целевому обучению, организации прохождения стажировок, организация наставничества; 

4.1.2. в сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений: 

4.1.2.1. принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

4.1.2.2. оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

4.1.2.3. обеспечивает соблюдение в Администрации законных прав и интересов муниципального служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

4.1.2.4. обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы Новгородской области обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

4.1.2.5. осуществляет прием сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных:

а) гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в Перечень должностей муниципальной службы, утвержденный постановлением Администрации (далее – Перечень);

б) гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений;

в) муниципальными служащими, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в Перечень;

г) лицами, замещающими должности, указанные в подпунктах «а»-«в» настоящего подпункта, в случае возникновения оснований для представления сведений о расходах в соответствии с Федеральным законом от 3 декабря 
2012 года № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

осуществляет прием сведений о расходах, представленных лицами, замещающими должности муниципальной службы, включенные в Перечень, занимающими должности руководителей муниципальных учреждений, в случаях и порядке, которые установлены Федеральным законом от 3 декабря 2012 года № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; 

4.1.2.6. осуществляет проверку:

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в Перечень, гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений, муниципальными служащими, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в Перечень;

 
достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, руководителями муниципальных учреждений;

соблюдения лицами, замещающими муниципальные должности, для которых федеральными законами не предусмотрено иное, и муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

4.1.2.7. осуществляет анализ сведений:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в Перечень, гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений, муниципальными служащими, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в Перечень;

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, руководителями муниципальных учреждений;

о соблюдении 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;

4.1.2.8. организует проверку достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу; 

4.1.2.9. организует в установленном порядке проверку сведений о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений, указанных муниципальным служащим в уведомлении представителя нанимателя (работодателя);

4.1.2.10. организует в пределах своей компетенции антикоррупционное просвещение муниципальных служащих;

4.1.2.11. осуществляет иные функции в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.1.2.12. проводит подготовку для направления в установленном порядке, в том числе с использованием государственной информационной системы в области противодействия коррупции «Посейдон» запросов (кроме запросов, касающихся осуществления оперативно-розыскной деятельности или ее результатов, а также указанных в абзаце втором пункта 11 Положения, утвержденного постановлением Новгородской областной Думы от 25.04.2012 № 140-5 ОД) в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы Новгородской области, территориальные органы федеральных государственных органов, органы местного самоуправления, на предприятия, в учреждения, организации и общественные объединения об имеющихся у них сведениях:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

о соблюдении муниципальным служащим требований к служебному поведению;

4.1.2.13. осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями;
4.1.2.14. проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получает от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам;

4.1.2.15. получает в пределах своей компетенции информацию от физических и юридических лиц (с их согласия);

4.1.2.16. обеспечивает деятельность комиссии по противодействию коррупции в Администрации, подготовку материалов к заседаниям комиссии и контроль за исполнением принятых ею решений;

4.1.2.17. обеспечивает направление информации для включения сведений о лице, к которому было применено взыскание в виде увольнения (освобождения от должности) в связи с утратой доверия за совершение коррупционного правонарушения, в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, и исключение сведений из него посредством направления сведений в управление Администрации Губернатора Новгородской области по профилактике коррупционных и иных правонарушений в отношении лиц, замещавших муниципальные должности, а также должности муниципальной службы.

5. Права сектора
5.1. Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий сектор вправе:


5.1.1. Принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию;


5.1.2. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для реализации своих функций;
5.1.3. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых сектором, работников структурных подразделений и отраслевых органов Администрации;

5.1.4. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;


5.1.5. Создавать и вести банки данных по вопросам, входящим в компетенцию сектора, а также пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Администрации;


5.1.6. Взаимодействовать с отраслевыми (функциональными) органами Администрации, Правительством Новгородской области, исполнительными органами государственной власти области, органами местного самоуправления муниципальных образований области; 

5.1.7. Вносить предложения председателю комитета муниципальной службы и информатизации по материально-техническому обеспечению и совершенствованию деятельности сектора;  

5.1.8. Контролировать деятельность отраслевых (функциональных) органов Администрации по вопросам, отнесенным к ведению сектора.
6. Организация деятельности сектора
6.1. Сектор возглавляет заведующий сектором муниципальной службы комитета муниципальной службы и информатизации Администрации (далее - заведующий сектором), который назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального округа в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.
6.2. Заведующий сектором осуществляет руководство сектором на принципах единоначалия.

6.3. В период временного отсутствия заведующего сектором его обязанности по руководству сектором исполняются председателем комитета муниципальной службы и информатизации Администрации Окуловского муниципального округа.

6.4. Заведующий сектором:

организует в соответствии с настоящим Положением работу сектора, обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на сектор;
осуществляет непосредственное руководство деятельностью сектора;
несет персональную ответственность за результаты деятельности сектора в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

распределяет обязанности между работниками сектора;

обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности сектора:

а) своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей сотрудниками сектора;

б) соответствие подготовленных документов действующему трудовому законодательству и законодательству о муниципальной службе;
в) достижение целевых показателей, установленных правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции сектора;
г) количество контрольных документов, исполненных без нарушения срока (100% исполненных в срок документов от общего количества документов, полученных на исполнение); 

д) количество муниципальных служащих, подлежащих аттестации, и прошедших ее в установленные сроки (100% от общего количества муниципальных служащих).
6.5. Структура и штаты сектора определяются штатным расписанием Администрации.
6.6. Деятельность работников сектора осуществляется в соответствии с настоящим Положением и с должностными инструкциями, утвержденными Главой Окуловского муниципального округа.
6.7. Назначение на должность и освобождение от должности работников сектора осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.8. Финансирование деятельности сектора осуществляется за счет средств бюджета Окуловского муниципального округа.
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     Ю.А. Александровна
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту Постановления Администрации

Окуловского муниципального округа Новгородской области

«Об утверждении Положения о секторе муниципальной службы комитета муниципальной службы и информатизации Администрации Окуловского муниципального округа»

Проект постановления Администрации Окуловского муниципального округа «Об утверждении Положения о секторе муниципальной службы комитета муниципальной службы и информатизации Администрации Окуловского муниципального округа» разработан  в связи с реализацией областного закона от 07.03.2025 № 651-ФЗ «О преобразовании всех поселений, входящих в состав Окуловского муниципального района, путем их объединения и наделении вновь образованного муниципального образования статусом муниципального округа» и образованием органов местного самоуправления округа, а также утверждением структуры Администрации округа.

По результатам антикоррупционной экспертизы проекта постановления коррупциогенные факторы в проекте не выявлены.

Текст проекта постановления размещен на официальном сайте 21.08.2026.

Проект направлен в прокуратуру района 21.08.2026.

Принятие постановления не повлечет дополнительных расходов бюджеты.

Принятие проекта повлечет необходимость изменения должностных инструкций сотрудников сектора в части наименования округа, сектора.

Изменения функционала, трудовых функций, прав и обязанностей сотрудников не потребуется.

Председатель комитета

муниципальной службы и 

информатизации 






 Н.А. Исаева

