Приложение 3

к приказу управления делами

Городского Головы города Калуги

от «03» декабря 2012 № 33 о/д

(в ред. от 10.04.2017 № 22о/д,
от 23.12.2020 № 95 о/д)

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ КАДРОВОЙ ПОЛИТИКИ И ПРОТИВОДЕЙСТВИЯ КОРРУПЦИИ

КОМИТЕТА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И РАЗВИТИЯ

МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ ДЕЛАМИ 

ГОРОДСКОГО ГОЛОВЫ ГОРОДА КАЛУГИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел кадровой политики и противодействия коррупции (далее – отдел) является структурным подразделением комитета муниципальной службы и развития местного самоуправления (далее – комитет).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Калужской области, законами и иными нормативными правовыми актами Калужской области, Уставом муниципального образования «Город Калуга», правовыми актами Городской Думы города Калуги, Городской Управы города Калуги, Положением об управлении делами Городского Головы города Калуги, приказами управления делами Городского Головы города Калуги и настоящим Положением.

1.3. Общее руководство деятельностью отдела осуществляет начальник управления делами Городского Головы города Калуги, председатель комитета. Непосредственное руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела.

1.4. Отдел является структурным подразделением, ответственным за профилактику коррупционных правонарушений в управлении делами Городского Головы города Калуги.

1.5. Отдел не является юридическим лицом.

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Отдел создан для решения следующих задач:
2.1. Обеспечение деятельности Городского Головы города Калуги, начальника управления делами Городского Головы города Калуги по решению кадровых вопросов, вопросов поощрений, развития муниципальной службы и противодействия коррупции.

2.2. Обеспечение реализации единой кадровой и антикоррупционной политики в Городской Управе города Калуги и ее органах.
2.3. Формирование у муниципальных служащих управления делами Городского Головы города Калуги нетерпимости к коррупционному поведению.

2.4. Профилактика в управлении делами Городского Головы города Калуги коррупционных правонарушений.

2.5. Разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения муниципальными служащими управления делами Городского Головы города Калуги запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

2.6. Осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими управления делами Городского Головы города Калуги запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
2.7. Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных управлению делами Городского Головы города Калуги муниципальных учреждениях.
2.8. Координация деятельности кадровых служб органов Городской Управы города Калуги.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции и внесение указанных предложений заместителю Городского Головы – начальнику управления делами Городского Головы города Калуги.

3.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с  прохождением муниципальной службы, совершенствованием кадровых технологий, системой поощрений и противодействием коррупции в Городской Управе города Калуги и ее органах, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Обеспечение реализации трудовых правоотношений в Городской Управе города Калуги, управлении делами Городского Головы города Калуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3.4. Ведение трудовых книжек заместителя Городского Головы города Калуги,  руководителей органов Городской Управы города Калуги, муниципальных служащих управления делами Городского Головы города Калуги, лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности управления делами Городского Головы города Калуги, директоров муниципальных учреждений, подведомственных управлению делами Городского Головы города Калуги. 

3.5. Ведение личных дел заместителя Городского Головы города Калуги, руководителей органов Городской Управы города Калуги, муниципальных служащих управления делами Городского Головы города Калуги, лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности управления делами Городского Головы города Калуги, директоров муниципальных учреждений, подведомственных управлению делами Городского Головы города Калуги. 

3.6. Ведение кадрового делопроизводства в управлении делами Городского Головы города Калуги.

3.7. Оформление и выдача служебных удостоверений заместителю Городского Головы города Калуги, руководителям органов Городской Управы города Калуги, муниципальным служащим управления делами Городского Головы города Калуги,  директорам муниципальных учреждений, подведомственных управлению делами Городского Головы города Калуги, а также (при необходимости) лицам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению деятельности управления делами Городского Головы города Калуги.

3.8. Ведение реестра муниципальных служащих Городской Управы города Калуги.

3.9. Организация проведения аттестации муниципальных служащих органов Городской Управы города Калуги.

3.10. Внесение Городскому Голове города Калуги, начальнику управления делами Городского Головы города Калуги предложений по установлению предельной численности муниципальных служащих Городской Управы города Калуги и ее органов, а также по оптимизации численности лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов Городской Управы города Калуги.

3.11. Обеспечение соблюдения заместителем Городского Головы города Калуги, руководителями органов Городской Управы города Калуги, муниципальными служащими управления делами Городского Головы города Калуги запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

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

3.13. Оказание заместителю Городского Головы города Калуги, руководителям органов Городской Управы города Калуги, муниципальным служащим управления делами Городского Головы города Калуги консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.

3.14. Обеспечение соблюдения в управлении делами Городского Головы города Калуги прав и законных интересов муниципального служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.

3.15. Обеспечение реализации заместителем Городского Головы города Калуги, руководителями органов Городской Управы города Калуги, муниципальными служащими управления делами Городского Головы города Калуги обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.16. Анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы заместителя Городского Головы города Калуги, руководителей органов Городской Управы города Калуги, а также должностей муниципальной службы в управлении делами Городского Головы города Калуги, предусмотренных перечнем должностей, установленным постановлением Городской Управы города Калуги от 31.08.2009 № 194-п «О предоставлении сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и соблюдении ограничений, налагаемых на гражданина, замещавшего должность муниципальной службы, при заключении им трудового договора» (далее - граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы).

3.17. Анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных заместителем Городского Головы города Калуги, руководителями органов Городской Управы города Калуги, муниципальными служащими управления делами Городского Головы города Калуги.

3.18. Анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений, подведомственных управлению делами Городского Головы города Калуги, и лицами, замещающими эти должности.

3.19. Анализ сведений о соблюдении заместителем Городского Головы города Калуги, руководителями органов Городской Управы города Калуги, муниципальными служащими управления делами Городского Головы города Калуги запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

3.20. Анализ сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы заместителя Городского Головы города Калуги, руководителей органов Городской Управы города Калуги, а также должности муниципальной службы в управлении делами Городского Головы города Калуги, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора или гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.21. 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.

3.22.  Осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых заместителем Городского Головы города Калуги, руководителями органов Городской Управы города Калуги, муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в управлении делами Городского Головы города Калуги, предусмотренные перечнем должностей, установленным постановлением Городской Управы города Калуги от 31.08.2009 № 194-п «О предоставлении сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и соблюдении ограничений, налагаемых на гражданина, замещавшего должность муниципальной службы, при заключении им трудового договора».

3.23. Осуществление проверки соблюдения заместителем Городского Головы города Калуги, руководителями органов Городской Управы города Калуги, муниципальными служащими управления делами Городского Головы города Калуги 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.

3.24. Осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений, подведомственных управлению делами Городского Головы города Калуги, и лицами, замещающими эти должности.

3.25. Осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности заместителя Городского Головы города Калуги, руководителей органов Городской Управы города Калуги, а также должности муниципальной службы в управлении делами Городского Головы города Калуги, ограничений при соблюдении ими после увольнения с муниципальной службы трудового или гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.26. Размещение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера заместителя Городского Головы города Калуги, лиц, замещающих в управлении делами Городского Головы города Калуги муниципальные должности муниципальной службы, предусмотренные перечнем должностей, установленным постановлением Городской Управы города Калуги от 31.08.2009 № 194-п «О предоставлении сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и соблюдении ограничений, налагаемых на гражданина, замещавшего должность муниципальной службы, при заключении им трудового договора», и членов их семей на официальном сайте Городской Управы города Калуги и предоставление этих сведений средствам массовой информации для опубликования.

3.27. Размещение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности руководителей муниципальных учреждений, подведомственных управлению делами Городского Головы города Калуги, и членов их семей на официальном сайте Городской Управы города Калуги и представление этих сведений средствам массовой информации для опубликования.

3.28. Размещение сведений 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 заместителя Городского Головы города Калуги, муниципального служащего управления делами Городского Головы города Калуги и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, на официальном сайте Городской Управы города Калуги и предоставление этих сведений средствам массовой информации для опубликования в связи с их запросами.

3.29. Организационное обеспечение деятельности комиссии Городской Управы города Калуги по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, комиссии управления делами Городского Головы города Калуги по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, комиссии по противодействию коррупции в Городской Управе города Калуги.

3.30. Организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения муниципальных служащих.

3.31. Осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.32. Координация деятельности кадровых служб органов Городской Управы города Калуги по вопросам реализации кадровой политики, организации прохождения муниципальной службы, противодействия коррупции, организации дополнительного профессионального образования муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и органов Городской Управы города Калуги, не являющихся муниципальными служащими, развития кадровых технологий, поощрений.

3.33. Разработка и принятие мер по реализации единой антикоррупционной политики в органах Городской Управы города Калуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
3.34. Осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных управлению делами Городского Головы города Калуги муниципальных учреждениях.
3.35. Формирование кадрового резерва Городской Управы города Калуги. 


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


3.37. Реализация программ по развитию муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Калуга».

3.38. Организация работы по оценке профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих, ее эффективности и результативности посредством проведения анкетирования, тестов, экспериментов для определения профессиональных качеств, профессионализма и компетентности.

3.39. Внедрение современных методик отбора кадров и работы с кадрами.

3.40. Организация дополнительного профессионального образования муниципальных служащих, а также лиц, включенных в кадровый резерв и являющихся работниками муниципальных учреждений, органов Городской Управы города Калуги (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.

3.41. Внедрение механизмов модернизации дополнительного профессионального образования (участие в разработке и совершенствовании учебно-методических комплексов, использование форм дистанционного обучения).
3.42. Оформление поощрений Городского Головы города Калуги, начальника управления делами Городского Головы города Калуги.

3.43. Осуществление процедур согласования документов и материалов, представленных организациями на награды, поощрения, присвоения званий регионального и федерального уровней.

3.44. Решение иных вопросов кадровой политики, развития муниципальной службы, противодействия коррупции и поощрений в соответствии с поручениями Городского Головы города Калуги, начальника управления делами Городского Головы города Калуги, председателя комитета.
4. ПРАВА ОТДЕЛА

В соответствии с задачами и основными функциями отдел имеет право:

4.1. Запрашивать и получать от органов Городской Управы города Калуги, подведомственных им организаций, их сотрудников и должностных лиц информацию, сведения, справки и материалы, необходимые для осуществления задач, стоящих перед отделом.

4.2. 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. 

4.3. Проводить с заместителем Городского Головы города Калуги, руководителями органов Городской Управы города Калуги, муниципальными служащими управления делами Городского Головы города Калуги беседы, получать от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам.

4.4. Привлекать сотрудников управления делами Городского Головы города Калуги, иных органов Городской Управы города Калуги для организации мероприятий, проводимых в соответствии с задачами и функциями отдела.

4.5. Пользоваться  другими правами, исполнять иные обязанности, вытекающие из действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Калужской области, правовых актов Городской Думы города Калуги, Городской Управы города Калуги, приказов управления делами Городского Головы города Калуги, настоящего Положения.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

5.1. Организация работы отдела базируется на основании действующего законодательства, настоящего Положения, а также должностных инструкций начальника отдела и сотрудников отдела.

5.2. Работа отдела планируется в соответствии с планами работы комитета,  управления делами Городского Головы города Калуги. Контроль за выполнением плановых мероприятий возлагается на начальника отдела.

5.3. Назначение и освобождение от должности сотрудников отдела производится приказом управления делами Городского Головы города Калуги по представлению председателя комитета в соответствии с требованиями трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации.

5.4. Начальник отдела подчиняется председателю комитета, начальнику управления делами Городского Головы города Калуги.

5.5. Контроль за исполнением сотрудниками отдела  постановлений, распоряжений Городской Управы города Калуги и отдельных поручений Городского Головы города Калуги, приказов и поручений начальника управления делами Городского Головы города Калуги, председателя комитета, а также за соблюдением трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка осуществляет начальник отдела.

5.6. Начальник отдела в пределах своей компетенции дает указания, обязательные для всех сотрудников отдела.

6. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
6.1. Отдел подлежит реорганизации либо прекращает свою деятельность в случае изменения структуры комитета по решению начальника управления делами Городского Головы города Калуги.
