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РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____________________________________________________________________

от 16.06.2014г  № 233-П 

р.п. Кадошкино


об утверждении Положения об управлении по организационной и кадровой работе администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия  

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Кадошкинского муниципального района, администрация Кадошкинского  муниципального района

П О С Т А Н О В Л  Я  Е Т:

1. Утвердить Положение об управлении по организационной и кадровой работе администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия.  

2. Постановления администрации Кадошкинского муниципального района от 10 марта 2009 года № 55-П «Об утверждении положения об отделе по работе с обращениями граждан и персоналом администрации Кадошкинского муниципального района», от 10 марта 2009 года № 56-П «Об утверждении положения об организационном отделе администрации Кадошкинского муниципального района»  признать утратившими силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов, нормативных и иных актов «Вестник», подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет» и распространяет свое действие на правоотношения возникшие с 29 ноября 2013 года.   


Глава администрации Кадошкинского  

муниципального района

     Республики Мордовия                                                                  А.В. Чаткин  

                                                                      Утверждено

                                                                      Постановлением администрации

                                                                      Кадошкинского муниципального района

                                                                      от 16.062014г. № 233-П

Положение 

об управлении по организационной и кадровой работе администрации 

Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия  

1. Общие положения

1.1. Управление по организационной и кадровой работе Администрации Кадошкинского  муниципального района (далее – управление) является органом Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия без прав юридического лица, осуществляющим реализацию кадровой политики, организационного обеспечения деятельности Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия (далее – Администрация), а также организации и координации работы по обращениям граждан в Администрации. 

1.2. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями  Администрации, а также муниципальными предприятиями и учреждениями Кадошкинского муниципального района.

1.3. Управление руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Конституцией Республики Мордовия, законами Республики Мордовия, указами и распоряжениями Главы Республики Мордовия, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Мордовия, нормативными правовыми актами органов исполнительной власти Республики Мордовия, Уставом Кадошкинского муниципального района, правовыми актами Кадошкинского муниципального района, принятыми на местном референдуме, решениями Совета депутатов Кадошкинского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Администрации, а также настоящим положением.

1.4. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации Кадошкинского муниципального района по представлению Руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района.

Структура Управления и штатная численность работников определяются Главой Администрации Кадошкинского муниципального района.

1.5. Управление подчиняется Главе Администрации Кадошкинского муниципального района и Руководителю Аппарата Администрации Кадошкинского муниципального района.

1.6. Начальник Управления должен иметь высшее образование и соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Кадошкинского муниципального района.

Квалификационные требования к сотрудникам Управления  устанавливаются муниципальными правовыми актами на основе типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, которые определяются законом Республики Мордовия.

1.7. Местонахождение Управления: 431900, Республика Мордовия, Кадошкинский район, п. Кадошкино, ул. Заводская, д. 33.

2. Задачи Управления

2. Основными задачами управления является:

2.1. Разработка, реализация и обеспечение кадровой политики Администрации.

2.2. Разработка предложений о реализации положений федеральных законов, законов Республики и иных нормативных правовых актов о муниципальной службе и внесение указанных предложений Руководителю аппарата Администрации Кадошкинского муниципального района, в ведении которого находятся вопросы организационного, кадрового и правового обеспечения деятельности Администрации.

2.3. Организационное обеспечение деятельности Администрации. Взаимодействие с органами и структурными подразделениями по вопросам планирования работы, организации выборных кампаний и референдумов.

2.4. Контроль за деятельностью органов и структурных подразделений, муниципальных предприятий и учреждений в области муниципальной службы, кадровой и организационной работы.

2.5. Совершенствование структуры Администрации, ее органов и структурных подразделений, муниципальных предприятий и учреждений в соответствии с основными направлениями государственной политики  в сфере местного самоуправления.

2.6. Разработка и реализация программ профессионального развития муниципальных служащих.

2.7. Обеспечение законности, информационной открытости в деятельности Управления.

2.8. Обеспечение предотвращения, выявления и устранения коррупционных проявлений в деятельности Управления.

2.9. Обеспечение организации работы с обращениями граждан, контроля за исполнением в установленные законодательством сроки.

2.10. Совершенствование форм и методов работы с обращениями граждан в Администрации, ее структурных подразделениях, муниципальных предприятиях и учреждениях.

2.11. Организация  и обеспечение официальных, праздничных и юбилейных мероприятий, проводимых Администрацией и Советом депутатов Кадошкинского муниципального района;

3. Функции Управления

3.1. Обеспечивает деятельность Главы Администрации  по реализации основных направлений кадровой политики и прохождения муниципальной службы.

3.2. Готовит предложения о реализации положений федеральных законов, законов Республики и иных нормативных правовых актов о муниципальной службе и вносит указанные предложения Руководителю аппарата администрации Кадошкинского муниципального района, в ведении которого находятся вопросы организационного, кадрового и правового обеспечения деятельности Администрации.

3.3. Анализирует кадровый потенциал органов, структурных подразделений Администрации, определяет потребности в кадрах.

3.4. Осуществляет подготовку Положений о структурных  подразделениях Администрации.

3.5. Осуществляет подготовку документов по назначению руководителей органов и структурных подразделений Администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, оформляет трудовые договоры в соответствии с действующим законодательством и правовыми актами Администрации.

3.6. Осуществляет подготовку документов для проведения собеседования Главы Администрации с гражданами, поступающими на муниципальную службу.

3.7. Оформляет прием, перевод, перемещение, увольнение муниципальных служащих Администрации в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, правовыми актами Администрации. Оформляет предоставление отпусков муниципальным служащим структурных подразделений Администрации, не обладающих правами юридического лица. 

3.8. Осуществляет заключение трудовых договоров с муниципальными служащими структурных подразделений Администрации без прав юридического лица в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, оформляет изменения и дополнения к трудовым договорам.

3.9. Устанавливает надбавки муниципальным служащим структурных подразделений Администрации, не обладающих правами юридического лица, в соответствии с компетенцией Управления.

3.10. Ведет и хранит трудовые книжки, унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда (личные карточки формы Т-2ГС(МС)), личные дела лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации, в соответствии с компетенцией Управления.

3.11. Ведет и хранит трудовые книжки, унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда (личные карточки формы Т-2), личные дела руководителей муниципальных предприятий и учреждений, деятельность которых координируется Администрацией. 

3.12. Формирует график отпусков муниципальных служащих Администрации. 

3.13. Обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения трудовых пенсий, пособий муниципальным служащим Администрации. 

3.14. Устанавливает пенсию за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации. 

3.15. Оформляет и ведет учет служебных удостоверений муниципальных служащих Администрации.

3.16. Направляет в служебные командировки муниципальных служащих Администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений.

 3.17. Выдает справки о замещении должностей муниципальной службы, о прохождении муниципальной службы, копии трудовой книжки по просьбе лиц, замещающих должности муниципальной службы.

3.18 Организует работу по выдаче лицам, замещающим должности муниципальной службы, страховых медицинских полисов, страховых свидетельств обязательного пенсионного страхования.

3.19. Рассматривает случаи нарушения трудовой дисциплины муниципальными служащими Администрации, налагает в рамках своей компетенции дисциплинарные взыскания.

3.20. Ведет Реестр муниципальных служащих Администрации.

3.21. Участвует в организации прохождения диспансеризации муниципальными служащими Администрации.

3.22. Согласовывает прием на работу и увольнение заместителей руководителей и главных бухгалтеров муниципальных предприятий и учреждений.

3.23. Организует проверки ведения кадровой документации в органах и структурных подразделениях Администрации, муниципальных предприятиях  и учреждениях, деятельность которых координируется Администрацией.

3.24. Консультирует руководителей муниципальных предприятий, муниципальных учреждений, деятельность которых координируется Администрацией, по вопросам трудового законодательства.

3.25. Организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу. 

3.26. Организует оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.

3.27. Организует проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленных законодательством.

3.28. Формирует резерв кадров на должности муниципальной службы. Организует работу с резервом управленческих кадров Администрации, с резервом кадров на иные должности муниципальной службы.

3.29. Организует работу по проведению квалификационного экзамена для присвоения классного чина муниципальным служащим Администрации.

3.30. Готовит проекты распоряжений Администрации о присвоении муниципальным служащим, сдавшим квалификационный экзамен, классного чина.

3.31. Организует работу по формированию конкурсных комиссий и проведению конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.32. Организует повышение квалификации муниципальных служащих.

3.33. Организует проведение семинаров по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

3.34. Участвует в формировании бюджета Кадошкинского муниципального района в части расходов на проведение семинаров и конференций, подготовку и проведение аттестации, конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, профессиональное обучение муниципальных служащих. 

3.35. Организует и проводит аттестацию муниципальных служащих Администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, деятельность которых координируется Администрацией. 

3.36. Взаимодействует с Администрацией Главы Республики Мордовия по вопросам муниципальной службы и кадровой политики, подготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.

3.37. Участвует в подготовке Регламента Администрации и контролирует его выполнение в пределах компетенции Управления.

3.38. Разрабатывает условия поощрения муниципальных служащих.

3.39. Формирует перспективное и текущее планирование деятельности Администрации. Контролирует выполнение планов работы.

3.40. Взаимодействует с органами и структурными подразделениями Администрации при подготовке и проведении коллегий, совещаний с участием Главы Администрации и общегородских мероприятий.

3.41. Согласовывает структуру и штатные расписания Администрации, муниципальных предприятий и учреждений.

3.42. Участвует в подготовке и проведении выборных кампаний и референдумов в соответствии с действующим законодательством.

3.43. Организует работу по представлению к награждению государственными наградами Республики Мордовия, присвоению звания «Почетный гражданин Кадошкинского района», почетными грамотами, благодарностями Главы Администрации Кадошкинского муниципального района, поощрению денежными премиями и ценными подарками муниципальных служащих, граждан, коллективов предприятий и учреждений города.

3.44. Осуществляет организацию работы с Советом депутатов Кадошкинского муниципального района.

3.45. Подготовка и организация работы сессий районного Совета депутатов, постоянных комиссий, депутатских групп и других депутатских объединений, подготовка и оформление для подписи протоколов и решений.

3.46. Осуществляет проверку соответствия требованиям законодательства и участие в подготовке проектов решений, постановлений, распоряжений и других документов правового характера, вносимых на рассмотрение районного Совета депутатов.

3.47. Организация систематизированного учета и хранение решений районного Совета депутатов;

3.48. Организация систематизированного учета и хранение решений районного Совета депутатов;

3.49. Взаимодействует с органами местного самоуправления городского и сельских поселений Кадошкинского муниципального района по вопросам местного самоуправления.

3.50. Консультирует муниципальных служащих Администрации по правовым и иным вопросам муниципальной службы.

3.51. Организует своевременное рассмотрение обращений граждан, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

3.52. Обеспечивает сохранность архивных документов, в том числе документов по личному составу, в течение сроков их хранения.

3.53. Обеспечивает защиту персональных данных муниципальных служащих в соответствии с компетенцией Управления.

3.54. Разрабатывает проекты правовых актов Администрации в области кадровой политики, организационной работы и работы с обращениями граждан.

3.55. Обеспечивает проведение антикоррупционной экспертизы разрабатываемых Управлением проектов правовых актов.

3.56. Обеспечивает своевременное приведение в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации правовых актов Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

3.57. Осуществляет учет и регистрацию письменных, устных и коллективных обращений граждан, поступающих в адрес Главы Администрации.

3.58. Организует контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан.

3.59. Проводит анализ по количеству и характеру обращений граждан, поступивших в адрес Главы Администрации.

3.60. Подготавливает материалы на продление рассмотрения обращений граждан или снятие их с контроля.

3.61. Организует прием граждан по личным вопросам Главы администрации.

3.62. Составляет график приема граждан по личным вопросам Главой Администрации.

3.63. Осуществляет запись граждан на личный прием к Главе Администрации.

3.64. Организует рассмотрение письменных обращений граждан.

3.65. Осуществляет прием, регистрацию, учет и передачу поступивших обращений граждан на рассмотрение ответственному исполнителю в соответствии с распределением обязанностей.

3.66. Осуществление контроля за исполнением обращений по срокам.

3.67. Оформляет исполненные документы в дела временного хранения.

3.68. Оказывает структурным подразделениям Администрации методическую и практическую помощь в организации работы с обращениями граждан.

3.69. Выполняет иные полномочия на основании действующего законодательства Российской Федерации и правовых актов города.

4. Обеспечение деятельности

Управление для осуществления своих функций имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию для выполнения возложенных на Управление задач от муниципальных служащих Администрации.

4.2. Осуществлять контроль и проводить проверки деятельности структурных подразделений Администрации, муниципальных предприятий, муниципальных учреждений по вопросам, относящимся к компетенции Управления. 

4.3. Проводить проверки соблюдения муниципальными служащими Администрации Правил внутреннего трудового распорядка.

4.4. Получать от руководителей и должностных лиц структурных подразделений Администрации, муниципальных предприятий, муниципальных учреждений письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проверок.

4.5. Согласовывать проекты правовых актов Администрации относящихся к компетенции Управления.

4.6. Пользоваться информационными банками данных Администрации.

4.7. Пользоваться иными правами, предоставленными в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и правовыми актами Администрации.


5. Организация деятельности


5.1. Руководство деятельностью Управления на основе единоначалия осуществляет начальник Управления, назначаемый и освобождаемый от должности Главой Администрации. Начальник Управления непосредственно подчиняется руководителю аппарата администрации Кадошкинского муниципального района, в ведении которого находятся вопросы организационного, кадрового и правового обеспечения деятельности Администрации.  

5.2. Начальник Управления:

5.2.1. Обеспечивает выполнение задач, стоящих перед Управлением, и несет ответственность за их исполнение.

5.2.2. Вносит на рассмотрение руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района вопросы, определенные задачами Управления.

5.2.3. Согласовывает штатные расписания Администрации, муниципальных предприятий и учреждений.

5.2.4. Принимает меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе.

5.2.5. Осуществляет иные полномочия по руководству Управлением.

5.3. Начальник Управления представляет Руководителю аппарата предложения:

5.3.1. По приему на должности муниципальной службы работников Управления.

5.3.2.  О поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности муниципальных служащих Администрации, в установленном порядке.

5.3.3. О назначении и освобождении от должности руководителей структурных подразделений, руководителей муниципальных предприятий и учреждений.

5.4. В период отсутствия начальника Управления его полномочия осуществляет один из сотрудников Управления назначенных Главой Администрации. 

6. Ответственность


6.1. Начальник управления несет персональную ответственность:
- за выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением;

- за разрабатываемые правовые акты и принимаемые решения в рамках возложенных на Управление полномочий;

- за непринятие мер по предупреждению коррупционных проявлений.

6.2. Каждый муниципальный служащий Управления несет перед начальником Управления персональную ответственность за выполнение своих должностных обязанностей.

6.3. На работников Управления распространяются ограничения, предусмотренные действующим законодательством для лиц, замещающих должности муниципальной службы.

Информация
о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации Кадошкинского муниципального района начальника отдела специальных программ

1. Администрация Кадошкинского муниципального района объявляет конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации Кадошкинского муниципального района начальника отдела специальных программ. 

2. К претендентам на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации Кадошкинского муниципального района начальника отдела специальных программ предъявляются следующие требования:

-  для замещения главных должностей муниципальной службы наличие высшего образования и стажа муниципальной службы не менее 3 лет или стажа работы по специальности не менее 4 лет.

3. Прием документов осуществляется по адресу: Республика Мордовия, п.Кадошкино, ул. Заводская, б/н. Тел. 2-36-33.

4. Начало приема документов для участия в конкурсе в 20.06.2014г. окончание 11.07.2014г. Документы принимаются ежедневно с 8-30 до 17-30, кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней.

5. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в администрацию Кадошкинского муниципального района:

1) заявление   председателю конкурсной комиссии  на участие в конкурсе;

2) собственноручно      заполненную      и      подписанную      анкету     с приложением фотографии;

3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное   образование, а также по желанию гражданина - о дополнительном   профессиональном   образовании,   о   присвоении   ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или по месту работы;

5) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая деятельность       осуществляется       впервые)       или       иные      документы, подтверждающие трудовую деятельность;

6) документ, подтверждающий отсутствие у гражданина заболеваний, препятствующих прохождению муниципальной службы;

7) иные документы, предусмотренные законодательством.

6. Форма проведения конкурса: тестирование.

7. Дата проведения конкурса: 14 июля 2014 года.

Время проведения: 11-00 час.

Место проведения: Республики Мордовия, Кадошкинский район, п.Кадошкино, ул.Заводская, здание администрации Кадошкинского муниципального района, 2-й этаж, служебный кабинет руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района.

8. Более подробную информацию можно получить по адресу: Республики Мордовия, Кадошкинский район, п.Кадошкино, ул.Заводская, здание администрации Кадошкинского муниципального района, служебный кабинет руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района, тел. 2-36-33.

Трудовой договор № _____

р.п. Кадошкино                                                                 "__" __________________ 2013г.

Администрация Кадошкинского муниципального района действующая от имени Кадошкинского муниципального района, в лице Главы администрации Кадошкинского муниципального района Чаткина Андрея Викторовича, действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем "Работодатель", с одной стороны, и гражданин РФ _________________________________________________, именуемый  в  дальнейшем  "муниципальный служащий",  с  другой   стороны  заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

 
1.1. Гражданин Российской Федерации _____________________________________, назначается на муниципальную должность  начальника отдела по работе с муниципальным имуществом и земельным отношениям, исполняющим в соответствии с федеральными законами и законами Республики Мордовия обязанности по муниципальной должности муниципальной службы на штатной основе за денежное вознаграждение. 


1.2. Муниципальный служащий обязуется выполнять свои должностные обязанности в соответствии с Договором и должностной инструкцией, с которой знакомится под расписку.


1.3. Местом работы муниципального служащего является Администрация Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, которая расположена по адресу: Республика Мордовия, Кадошкинский район, р.п. Кадошкино, ул. Заводская, б/н.


1.4. Договор является договором по основной работе, заключенным на неопределенный срок. 

 2. Права и обязанности работника и работодателя

   2.1. Муниципальный служащий имеет право на:


1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;


2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);


4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;


5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;


6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;


7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;


8) защиту своих персональных данных;


9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;


10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;


11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;


12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2.2. Муниципальный служащий обязан:


1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;


2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;


3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;


4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;


5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;


6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;


7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;


8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);


9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;


10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;


11) Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.


12)  муниципальный служащий обязан соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Кадошкинского муниципального района. 

          
2.3. Перечень   других  трудовых  прав  и   обязанностей   Работника определяется  законодательством,  иными  нормативными  правовыми  актами, Положением о персонале, должностной инструкцией, локальными  нормативными актами Работодателя. 

2.4. Работодатель имеет право:

1) изменить и расторгнуть настоящий договор в порядке  и  на  условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять муниципального служащего за добросовестный эффективный труд;

4) требовать  от  муниципального служащего  исполнения  им  трудовых  обязанностей   и бережного  отношения  к  имуществу  Работодателя  и  других   работников;

5) соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

6) привлекать муниципального служащего к дисциплинарной и материальной ответственности в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  РФ,  иными   федеральными законами; 

7) принимать локальные нормативные акты;

8) создавать объединения  работодателей  в  целях  представительства  и защиты своих интересов и вступать в них.

2.5. Работодатель обязан:

1) соблюдать  законы  и  иные  нормативные  правовые  акты,   локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и настоящего договора;

2) предоставить муниципальному служащему работу, обусловленную настоящим договором;

3) обеспечивать безопасность труда и  условия,  отвечающие  требованиям охраны и гигиены труда;

4) обеспечивать  муниципального служащего оборудованием,  инструментами,  технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

6) выплачивать в  полном  размере  причитающуюся  муниципальному служащему заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом  РФ,  коллективным  договором, правилами внутреннего трудового  распорядка  организации,  настоящим договором;

7) вести  коллективные  переговоры,  а  также  заключать   коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

8) предоставлять  представителям  работников   полную   и   достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

9) своевременно  выполнять  предписания  государственных  надзорных   и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения  законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

10) рассматривать  представления  соответствующих  профсоюзных  органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых  актов,  содержащих  нормы  трудового  права, принимать меры по их устранению и сообщать  о  принятых  мерах  указанным органам и представителям;

11) обеспечивать бытовые нужды муниципального служащего,  связанные  с  исполнением  им трудовых обязанностей;

12) осуществлять  обязательное  социальное  страхование   работников   в порядке, установленном федеральными законами;

13) возмещать вред, причиненный  муниципальному служащему в  связи  с  исполнением  им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке  и на  условиях,  которые  установлены  Трудовым кодексом  РФ,  федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

15) исполнять иные обязанности,  предусмотренные  Трудовым кодексом  РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами,  содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями  и  настоящим договором.

 3. Запреты, связанные с муниципальной службой

3.1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

2) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в администрации Кадошкинского муниципального района, аппарате избирательной комиссии Кадошкинского муниципального района;

3) заниматься предпринимательской деятельностью;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в администрации Кадошкинского муниципального района, избирательной комиссии Кадошкинского муниципального района, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в администрацию Кадошкинского муниципального района, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности администрации Кадошкинского муниципального района, избирательной комиссии Кадошкинского муниципального района с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации Кадошкинского муниципального района, избирательной комиссии Кадошкинского муниципального района и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного разрешения главы администрации Кадошкинского муниципального района награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

12) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

13) создавать в администрации Кадошкинского муниципального района, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения Работодателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

4. Оплата труда и социальные гарантии  

4.1. Оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы (далее - должностной оклад), а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат, определяемых законом субъекта Российской Федерации.

4.2. Месячное денежное содержание муниципального служащего состоит из:

- должностного оклада ___________________ руб.

- надбавки за выслугу лет ________________

- надбавки за классный чин _______________ 

Ежемесячных надбавок и иных выплат предусмотренных законодательством.

   4.3. Премии и иные выплаты устанавливаются муниципальному служащему в соответствии с действующим законодательством и утверждаются локальным актом. 

 4.4. Выплата заработной платы муниципальному служащему  производится два раза в месяц. До 10 числа зарплата за вторую половину предыдущего месяца, до 20 числа аванс за первую половину отчетного месяца. Работодатель обязуется по письменному заявлению муниципального служащего  перечислять заработную плату на указанные им счета в банке.

  4.5. Заработная плата за время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до начала отпуска. В случае если муниципальному служащему  своевременно не была произведена оплата за время отпуска, то Работодатель по письменному заявлению муниципального служащего обязан перенести отпуск на другой срок, согласованный с Работником.

4.6. Социальные гарантии муниципальным служащим устанавливаются в соответствии с законодательством о муниципальной службе.  

5. Режим рабочего времени и времени отдыха 


5.1. Муниципальному служащему устанавливается гибкий режим рабочего времени, при котором начало, окончание и продолжительность рабочего времени регулируется им самостоятельно с условием полной отработки 40 часов в неделю. Муниципальному служащему устанавливается ненормированный рабочий день.

    
5.2. Муниципальному служащему устанавливается ненормированный рабочий день. 


5.3. Муниципальному служащему устанавливается  5 (пяти) - дневная  рабочая    неделя с выходными днями: суббота, воскресенье.


5.4. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением  замещающей должности муниципальной службы и денежного содержания.


5.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.


5.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30  календарных дней. 


Дополнительный оплачиваемый отпуск (за выслугу лет) исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы. 


Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется продолжительностью 3 календарных дня 

Общая продолжительность ежегодного основного и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска не может превышать 45 календарных дней. 


5.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск за  первый  год  работы предоставляется, не ранее чем по истечении 6 месяцев со  дня заключения настоящего Договора. По соглашению сторон такой отпуск муниципальному служащему может быть предоставлен и до истечения указанного срока.


5.8. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков.


5.9. С согласия Работодателя муниципальному служащему по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, если это не отразится на нормальной работе соответствующего структурного подразделения организации.

Продолжительность отпуска без сохранения заработной платы определяется по соглашению сторон настоящего Договора.

  6. Ответственность муниципального служащего 

6.1. Муниципальный служащий несет ответственность в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия, нормативно-правовыми актами администрации Кадошкинского муниципального района и настоящим трудовым договором.

6.2. За ненадлежащее выполнение своих обязанностей к нему могут быть применены меры воздействия, согласно Трудового кодекса РФ.

6.3. За Нарушение положений Кодекса этики  и служебного поведения администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия  муниципальный служащий подлежит моральному осуждению на заседании Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности.

6. Расторжение трудового договора.

6.1. Трудовой договор, может быть, расторгнут по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

7. Разрешение споров.

7.1. Споры, возникающие между сторонами настоящего трудового договора, разрешаются в установленном действующим законодательством порядке.

8. Заключительные положения.

8.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него обязанностей (должностной проступок) на муниципального служащего могут налагаться дисциплинарные взыскания, предусмотренные федеральным законодательством.

8.2.  Условия настоящего трудового договора могут быть изменены по взаимному согласию сторон путем заключения дополнительного соглашения.

8.3. По вопросам, не предусмотренным настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством.

8.4. Настоящий договор составлен в 2 (двух) экземплярах (по одному для каждой из сторон), идентичных по тексту, обладающих равной юридической силой и вступает в силу с момента его подписания сторонами.

9. Реквизиты Сторон 

	Работодатель
	Муниципальный служащий 

	Администрация Кадошкинского муниципального района

РМ, Кадошкинский район 

р.п. Кадошкино, ул. Заводская. 

ОГРН1021300889411 

ИНН/КПП 1311087165/131101001  

тел.2-31-36 
	________________________________________

Паспорт серия __________________________

Выдан _________________________________ _______________________________________

Место регистрации/жительства: _______________________________________

_______________________________________

Тел.:_________________________

	Глава администрации Кадошкинского муниципального района                       

______________/ А.В.Чаткин 

  м.п.
	________________________________________

________________/_________________________    


Экземпляр настоящего трудового договора получил

«___»_______2014 г. _________________/__________/

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________________________________________________________________

от 10.06.2014г  № 232-П                 р.п. Кадошкино

Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан  Администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия  

В соответствии с федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», принимая во внимание Указ Главы Республики Мордовия от 15.07.2013 г. № 150-УГ «О приведении отдельных указов Главы Республики Мордовия по вопросам рассмотрения обращений граждан в соответствие с действующим законодательством», администрация Кадошкинского муниципального района:

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке рассмотрения обращений граждан Администрацией Кадошкинского муниципального района.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете для издания официальных сообщений и материалов, нормативных и иных актов «Вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Ханюкову В.В. - руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района.

Глава администрации Кадошкинского 

муниципального района

Республики Мордовия                                                                       А.В. Чаткин

                                                Приложение к  

                                                         Постановлению администрации

                                                         Кадошкинского муниципального района

                                                             от 10.06.2014г2014 г. № 232-П

Положение
о порядке рассмотрения обращений граждан Администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия


1. Настоящее Положение определяет порядок рассмотрения обращений граждан Администрацией Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия. 

2. Рассмотрение обращений граждан, осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Конституцией Республики Мордовия.

3. Рассмотрение обращений граждан осуществляют Глава Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия, уполномоченные им должностные лица Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия. 

Уполномоченными Главой Администрации Кадошкиснкого муниципального района Республики Мордовия должностными лицами, непосредственно обеспечивающими рассмотрение обращений граждан, являются:

Руководитель аппарата Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

заместители Главы Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

начальники управлений Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

главный специалист по работе с обращениями граждан управления по организационной и кадровой работе Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия;

В зависимости от содержания обращений граждан в рассмотрении обращений граждан участвуют все муниципальные служащие Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия. 

4. В настоящем Положении используются основные термины, определенные статьей 4 Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Настоящее Положение распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или федеральными законами.

5. Заявитель направляет на имя Главы Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия обращение в письменной либо электронной форме.

6. Главный специалист по работе  с обращениями граждан Управления по организационной и кадровой работе Администрации Кадошкинского муниципального района (далее - сотрудник управления):

регистрирует письменное обращение заявителя в течение трех дней;

направляет по почте либо вручает заявителю (по его просьбе) уведомление о дате регистрации обращения, присвоенном входящем номере с указанием должностного лица, которому поручено рассмотрение обращения по существу;

формирует почту из обращений граждан Главе Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия и уполномоченным должностным лицам.

7. Уполномоченное должностное лицо рассматривает и направляет обращение специалисту, в компетенцию которого входит предмет обращения (далее - исполнитель) для рассмотрения и подготовки проекта письменного ответа на обращение.

Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции иных государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, то обращение направляется сотрудником управления в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

8. Исполнитель в свою очередь:

изучает обращение, нормативную правовую базу и сложившуюся правоприменительную практику по проблеме, обозначенной в обращении;

готовит проект ответа заявителю;

визирует проект ответа заявителю;

направляет проект ответа на подпись уполномоченному должностному лицу.

9. Уполномоченное должностное лицо в течение двух дней подписывает ответ на обращение гражданина.

10. Ответ на обращение в установленные статьей 12 Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" сроки направляется заявителю в письменном виде, либо по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.

11. Личный прием граждан, в том числе выездной прием, проводят должностные лица, уполномоченные на то Главой Администрации Кадошкиснкого муниципального района Республики Мордовия. График приема граждан, в том числе выездных приемов, утверждается Главой Администрации Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия. 

12. График приема граждан, информация о месте, днях и часах приема доводятся до сведения граждан через средства массовой информации.

Учет приема граждан ведется в журнале учета обращений граждан. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

13. Если во время личного приема гражданин вручает лицу, осуществляющему прием граждан, письменное обращение, то такое обращение регистрируется и рассматривается в порядке, установленном действующим законодательством для письменных обращений.

14. Сотрудник управления осуществляет контроль за соблюдением сроков и полнотой рассмотрения поставленных в обращении вопросов путем принятия в соответствии с действующим законодательством необходимых мер и направления ответов заявителям, а также ответов на запросы по обращениям граждан, находящимся на контроле в Администрации Кадошкиснкого муниципального района.

В случае принятия решения о снятии обращения с контроля и списании его в дело в журнале учета обращений граждан специалистом управления  делается соответствующая отметка. В дело подшиваются оригинал (либо копия) обращения с визой "В дело", все материалы, отражающие процесс рассмотрения обращения гражданина, в хронологической последовательности.

15. Нарушение установленного законодательством Российской Федерации порядка и сроков рассмотрения обращений граждан должностными лицами влечет за собой ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего Положения, могут быть обжалованы гражданином в судебном порядке.

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

 АДМИНИСТРАЦИЯ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________________________________________________________________

от 18.06.2014г  № 237-П     п. Кадошкино

Об утверждении плана работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации Кадошкинского муниципального района на 2014-2015 годы

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 11 апреля 2014 г. № 226 «О Национальном плане противодействия коррупции на 2014-2015 годы», администрация Кадошкинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1. Утвердить план работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации Кадошкинского муниципального района на 2014-2015 годы.

2. Ответственным лицам обеспечить выполнение Плана.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Ханюкову В.В., руководителя аппарата администрации Кадошкинского муниципального района.

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете для официальных публикаций «Вестник» и размещению на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района в сети "Интернет". 

Глава администрации Кадошкинского

муниципального района

Республики Мордовия                                                                         А.В.Чаткин

Тамбовцева

Приложение

к постановлению администрации Кадошкинского муниципального района 

от «18» июня 2014г. № 237-П

ПЛАН 

работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений 

в администрации Кадошкинского муниципального района на 2014-2015 г.г. 

	№№

п/п
	Наименование мероприятия
	срок исполнения
	исполнители



	1. Раздел «Организация исполнения управленческих решений в области противодействия коррупции и применение организационно-правовых механизмов в деятельности по противодействию коррупции»

	1.
	Внесение изменений в планы по противодействию коррупции, направленных на достижение конкретных результатов
	По мере необходимости
	Администрация муниципального района

	2.
	Организация работы по приему и первичной обработке сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, а также о расходах, представляемых лицами, замещающими муниципальные должности, муниципальными служащими, руководителями муниципальных предприятий и учреждений
	январь-май
	Управление по организационной и кадровой работе

	3.
	Организация работы по проверке полноты и достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, а также о расходах, представляемых лицами, замещающими муниципальные должности, муниципальными служащими, руководителями муниципальных предприятий и учреждений
	май-июль
	Управление по организационной и кадровой работе

	4.
	Организация работы по приему и проверке полноты и достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, а также о расходах, представляемых лицами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, руководителей муниципальных предприятий и учреждений
	постоянно
	Управление по организационной и кадровой работе

	5.
	Размещение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, а также о расходах, представленных лицами, замещающими муниципальные должности, муниципальными служащими, руководителями муниципальных предприятий и учреждений на официальных сайтах органов в сети Интернет
	май
	Управление по организационной и кадровой работе

	6.
	Организация работы по рассмотрению заявлений лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих, руководителей муниципальных предприятий и учреждений о невозможности по объективным причинам представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, сведений о расходах
	январь-май
	Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов

	7.
	Организация работы по проведению анализа представленных лицами, замещающими муниципальные должности, муниципальными служащими, руководителями муниципальных предприятий и учреждений сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, их расходах, и информаций, полученных от компетентных органов, направлению (в соответствующих случаях) материалов проверки на рассмотрение комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов
	май-сентябрь
	Управление по организационной и кадровой работе

	8.
	Организация работы по привлечению к ответственности лиц, не представивших, либо представивших неполные и (или) недостоверные сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, сведений о расходах 
	май-декабрь
	Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов,

Управление по организационной и кадровой работе

	9.
	Сбор, систематизация и рассмотрение обращений граждан о даче согласия на замещение в организации должности на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) или на выполнение в данной организации работы (оказание данной организации услуг) на условиях трудового договора, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности служащего
	постоянно
	Комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов,

Управление по организационной и кадровой работе

	10.
	Организация систематического проведения оценки коррупционных рисков, возникающих при реализации органами местного самоуправления своих полномочий, и внесение уточнений в перечень должностей муниципальной службы, замещение которых связано с коррупционными рисками
	постоянно
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений

	11.
	Проведение антикоррупционной работы среди кандидатов на вакантные должности муниципальной службы
	постоянно
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, Управление по организационной и кадровой работе

	12.
	Проведение работы по выявлению случаев возникновения конфликта интересов, одной из сторон которых являются лица, замещающие муниципальные должности или должности муниципальной службы, и принятие мер по предотвращению и урегулированию конфликта интересов
	постоянно
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, Управление по организационной и кадровой работе

	13.
	Осуществление комплекса организационных, разъяснительных и иных мер по соблюдению лицами, замещающими муниципальные должности, и муниципальными служащими ограничений, запретов и по исполнению обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, в том числе ограничений, касающихся получения подарков
	постоянно
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, Управление по организационной и кадровой работе

	14.
	Осуществление контроля за реализацией требований Федеральных законов от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам» и от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»
	постоянно
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, Управление по организационной и кадровой работе

	15.
	Проведение кадрового аудита в администрации муниципального района в рамках координации их деятельности
	по отдельному плану
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, Управление по организационной и кадровой работе

	16.
	Обеспечение повышения квалификации служащих, в должностные обязанности которых входит участие в противодействии коррупции
	по отдельным  планам
	Управление по организационной и кадровой работе

	17.
	Проведение на постоянной основе корпоративного обучения служащих по вопросам противодействия коррупции
	по отдельному плану
	Юридическое управление

	2. Раздел «Организация мониторинга правоприменения в области противодействия коррупции» 

	1. 
	Проведение мониторинга хода реализации мероприятий по противодействию коррупции в органах местного самоуправления
	1 раз в полугодие
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, Управление по организационной и кадровой работе 

	2.
	Проведение мониторинга деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов
	ежеквартально
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, Управление по организационной и кадровой работе

	3.
	Организация проведения оценки коррупционных рисков, возникающих при реализации органами местного самоуправления своих полномочий, и внесение уточнений в перечень должностей, замещение которых связано с коррупционными рисками
	1 раз в полугодие
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, Управление по организационной и кадровой работе

	4.
	Проведение мониторинга коррупционных проявлений посредством анализа жалоб и обращений граждан и организаций, а также публикаций в средствах массовой информации, своевременное их рассмотрение и принятие мер по указанным фактам
	1 раз в полугодие
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений

	5.
	Оказание содействия в проведение социологических исследований среди всех социальных слоев населения, позволяющих оценить уровень коррупции и эффективность принимаемых антикоррупционных мер


	по отдельным планам
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений

	3. Раздел «Организация работы по обеспечению информированности населения о принимаемых мерах по противодействию коррупции в администрации муниципального района»

	1.
	Размещение на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района и представление в средства массовой информации для опубликования материалов, которые раскрывают содержание принимаемых мер по противодействию коррупции и мотивы принятия таких мер, показывают отрицательное влияние коррупции на жизнь человека
	постоянно
	Управление по организационной и кадровой работе

	2.
	Публикация в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района: 

- результатов мониторинга коррупционных проявлений, проведенного посредством анализа жалоб и обращений граждан и организаций; 

- результатов рассмотрения данных жалоб и обращений;

- информаций о принятых мерах по указанным в жалобах и обращениях фактам
	постоянно
	Управление по организационной и кадровой работе

	3.
	Обновление информации, посвященной принимаемым мерам по противодействию коррупции на информационных стендах, в «Информационных бюллетенях»
	постоянно
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений

	4.
	Освещение в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Кадошкинского муниципального района основных итогов деятельности институтов гражданского общества, принимающих наиболее активное участие в противодействии коррупции
	постоянно
	Лица, ответственные за проведение работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений

	5.
	Обеспечение функционирования почтового ящика для обращений граждан
	постоянно
	Управление по организационной и кадровой работе

	4. Раздел «Привлечение институтов гражданского общества к работе по противодействию коррупции»

	1.
	Привлечение представителей общественных объединений, политических партий, средств массовой информации в работе муниципальных советов по противодействию коррупции
	на постоянной основе
	Управление по организационной и кадровой работе

	2.
	Привлечение представителей институтов гражданского общества при разработке проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции
	по мере необходимости
	Юридическое управление

	3.
	Проведение совещаний с представителями общественных объединений, уставными задачами которых является участие в противодействии коррупции, с рассмотрением вопроса о работе указанных общественных объединений по формированию в обществе нетерпимого отношения коррупции и по реализации других направлений противодействия коррупции
	1 раз в полугодие
	Юридическое управление

	4.
	Привлечение общественных объединений, уставными задачами которых является участие в противодействии коррупции, и других институтов гражданского общества к деятельности по формированию в муниципальных органах отрицательного отношения к коррупции
	постоянно
	Юридическое управление

	5.
	Осуществление информационной поддержки программ, проектов, акций и других инициатив в сфере противодействия коррупции, проводимых институтами гражданского общества
	постоянно
	Управление по организационной и кадровой работе

	6.
	Освещение в средствах массовой информации основных итогов деятельности институтов гражданского общества, принимающих наиболее активное участие в противодействии коррупции
	по мере необходимости
	Управление по организационной и кадровой работе
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