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Администрация муниципального округа Воротынский Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


	22.04.2026                                                                                                                   № 293




Об утверждении Положения о секторе кадрового делопроизводства и наград отдела учета, отчетности и кадровой работы управления делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области


В соответствии с главой 8 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», главой 8 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», постановлением Правительства Нижегородской области от 25.11.2014     № 810 «Об утверждении порядка разработки, согласования и утверждения положений об органах исполнительной власти Нижегородской области» и в целях приведения муниципального нормативного правового акта в соответствие со структурой и штатным расписанием, Администрация муниципального округа Воротынский Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемое Положение о секторе кадрового делопроизводства и наград отдела учета, отчетности и кадровой работы управления делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
2. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа Воротынский Нижегородской области от 31.03.2025 № 277 «Об утверждении Положения о секторе кадрового делопроизводства и наград отдела учета, отчетности и кадровой работы управления делами администрации городского округа Воротынский Нижегородской области».
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 12.11.2025.
4. Постановление разместить на официальном портале органов местного самоуправления муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области Транцеву Е.М.


Врип главы местного самоуправления
муниципального округа Воротынский
Нижегородской области                                                                                Д.В. Петухов





































УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
муниципального округа Воротынский
Нижегородской области
[bookmark: _GoBack]от 23.04.2026№ 293

ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе кадрового делопроизводства и наград отдела учета, отчетности и кадровой работы управления делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области
     (далее - Положение)

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет задачи и функции, права, руководство, взаимоотношения, порядок реорганизации и ликвидации сектора кадрового делопроизводства и наград отдела учета, отчетности и кадровой работы управления делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области (далее - сектор).
1.2. Сектор создан в целях обеспечения организации по реализации кадровой работы администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
1.3. Сектор является структурным подразделением отдела учета, отчетности и кадровой работы управления делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области (далее – отдел).
1.4. Сектор не является юридическим лицом.
1.5. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, Уставом муниципального округа Воротынский Нижегородской области, муниципальными правовыми актами муниципального округа Воротынский Нижегородской области, Положением об управлении делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области, Положением об отделе учета, отчетности и кадровой работы администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области и настоящим Положением.
2. Основные задачи

Основными задачами сектора являются:
2.1. Обеспечение реализации кадровой работы администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
2.2. Оформление приема, перевода и увольнения работников администрации в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
2.3. Хранение и заполнение трудовых книжек, и ведение установленной документации по кадровым вопросам.
2.4. Создание кадрового резерва и резерва управленческих кадров.
2.5. Разработка проектов правовых актов органов местного самоуправления по вопросам организации муниципальной службы.
2.6. Организационно-методическая и консультативная помощь структурным подразделениям администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области по кадровым вопросам.
2.7. Осуществление предварительной проверки соответствия действующему законодательству Российской Федерации нормативных правовых и правовых актов, подготавливаемых структурными подразделениями администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
2.8. Организация работы по учету и бронированию.

3. Основные функции

Сектор в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.1.  Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов.
3.2. Организация работы по ведению и хранению личных дел и личных карточек форм № Т-2ГС (МС).
3.3. Ведение трудовых книжек (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности за период прохождения муниципальной службы муниципальными служащими и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.
3.4. Работа по формированию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы и резерва управленческих кадров для замещения должностей руководителей муниципальных организаций.
3.5. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе.
3.6. Организационно-методическая и консультативная помощь сотрудникам структурных подразделений администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области по кадровым вопросам.
3.7. Проведение правовой экспертизы нормативных правовых и правовых актов, подготавливаемых структурными подразделениями администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
3.8. Ведение учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву, работающих в администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
3.9. Ведение реестров муниципальных служащих администрации.
3.10. Ведение реестров наград и поощрений муниципальных служащих администрации.
3.11. Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.
3.12. Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей и включение в кадровый резерв.
3.13. Организация работы с персональными данными муниципальных служащих администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области, в том числе и по их защите.
3.14. Участие в обеспечении реализации полномочий главы местного самоуправления муниципального округа Воротынский Нижегородской области по формированию структуры администрации муниципального округа, решению кадровых вопросов.
3.15. Организация работы по подготовке наградных листов на муниципальных служащих.
3.16. 	Организация работы по подготовке документов (по личному составу) по истечении установленных сроков хранения к сдаче их на хранение в архив.
3.17. Участие в работе комиссий по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.
3.18. Организация табельного учета, составление и выполнение графиков отпусков.
3.19. Организация и проведение аттестации муниципальных служащих и осуществление контроля за сроками присвоения классных чинов муниципальным служащим.
3.20. Организация работы по оформлению служебных удостоверений муниципальным служащим.
          3.21. Участие в проверке полноты и достоверности сведений, подаваемых претендентами на замещение должностей муниципальной службы, а также муниципальными служащими.
3.22. Организация вручения уведомления об ограничениях при увольнении муниципальных служащих с должностей, включенных в перечень должностей для представления сведений о доходах, в соответствии с требованиями ст. 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и  ст. 13 Закона Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области».
3.23. 	Работа с письмами, жалобами, обращениями граждан по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.
4. Права

В целях реализации возложенных задач и осуществления функций сектор вправе:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от структурных подразделений администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
4.2. Участвовать в служебных совещаниях, коллегиях, конференциях и других мероприятиях по вопросам кадровой работы.
4.4. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы местного самоуправления муниципального округа Воротынский Нижегородской области проекты постановлений и распоряжений.
4.5. Созывать совещания и семинары по вопросам кадровой работы, изучению законодательных и нормативных актов Российской Федерации.

5. Руководство

5.1. Руководит деятельностью сектора заведующий сектором, назначаемый на должность и освобождаемый от замещаемой должности распоряжением администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заведующий сектором:
- организует работу сектора, руководит его деятельностью, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и функций в соответствии с настоящим Положением;
- в пределах своей компетенции дает указания, обязательные для исполнения сотрудниками сектора;
- распределяет обязанности между сотрудниками сектора;
- вносит управляющему делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области (далее – управляющий делами) предложения о штатной численности сектора, о назначении и освобождении работников, их аттестации, поощрении и дисциплинарной ответственности;
- обеспечивает исполнение указаний и поручений управляющего делами, начальника отдела;
- в пределах своей компетенции подписывает служебные документы;
- осуществляет иные полномочия, необходимые для реализации задач и функций сектора.
6. Взаимоотношения

По вопросам, отнесенным к компетенции сектора, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, сектор взаимодействует с органами исполнительной власти Нижегородской области и местного самоуправления муниципального округа Воротынский Нижегородской области, образовательными и иными организациями.

7. Реорганизация и ликвидация

Реорганизация и ликвидация сектора осуществляются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

__________________________

image1.jpeg




