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АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛЬСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.01.2024 года

                                                                                    № 15
г. Никольск

Об утверждении Положения об

отделе кадровой и организационной работы, 

профилактики коррупционных нарушений
администрации Никольского муниципального округа

       В соответствии со статьей 37  Устава Никольского муниципального округа и решением Представительного Собрания Никольского муниципального округа Вологодской области  от 24.10.2023 года № 37 «Об утверждении структуры администрации Никольского муниципального округа Вологодской области» администрация Никольского муниципального округа 

  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Положение об отделе  кадровой и организационной работы, профилактики коррупционных нарушений администрации Никольского муниципального округа (прилагается).

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и распространяется на правоотношения, возникшие  с 1 января 2024  года.

Глава Никольского 

муниципального округа                                                                         В.В. Панов 

УТВЕРЖДЕНО

                                                                        Постановлением  администрации   

Никольского муниципального округа
   от 10.01.2024 года №15                                                                                      

(приложение)

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе кадровой и  организационной работы, профилактики коррупционных нарушений администрации Никольского 
муниципального округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел кадровой и  организационной работы профилактики коррупционных нарушений  является структурным администрации Никольского муниципального округа (далее отдел) и подчиняется в своей деятельности Управляющему делами администрации  Никольского муниципального округа.
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, законодательством Вологодской области, муниципальными правовыми актами Никольского муниципального округа, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел  осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами местного самоуправления Никольского муниципального округа, структурными подразделениями администрации Никольского муниципального округа, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной и законодательной власти Вологодской области, правоохранительными органами и общественными организациями округа.
1.4. Отдел  возглавляет начальник отдела и несет персональную ответственность за деятельность отдела. Все сотрудники отдела  назначаются и освобождаются от должности главой Никольского муниципального округа.
1.5. Штатная численность работников отдела определяется главой Никольского муниципального округа. Права и обязанности работников отдела  определяются настоящим Положением и должностными инструкциями, утверждаемыми главой Никольского муниципального округа.
1.6. Сотрудники отдела не являются муниципальными служащими, за исключением начальника отдела. Возложение на работников отдела обязанностей, не относящихся к полномочиям отдела, не допускается.

1.7. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет управляющий делами администрации Никольского муниципального округа.

1.8.  Материально-техническое, финансовое, транспортное, информационное обеспечение отдела осуществляется в рамках обеспечения деятельности администрации Никольского муниципального округа.
1.9. Отдел создается, ликвидируется, реорганизуется в соответствии с решениями Представительного Собрания Никольского муниципального округа.
2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами отдела  являются:
2.1. Решение вопросов общей компетенции.
2.1.1. Подготовка проектов муниципальных правовых актов округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
2.1.2. Согласование и подготовка заключений на проекты муниципальных правовых актов муниципального округа по вопросам компетенции отдела.
2.1.3. Подготовка отчетов, аналитических справок, информации по вопросам деятельности отдела.
2.1.4. Обеспечение соответствующего режима хранения и защиты информации, составляющей служебную тайну, а также иных сведений, полученных в процессе деятельности отдела.
2.1.5. Обеспечение сохранности персональных данных при их обработке в автоматизированных информационных системах, находящихся в ведении отдела.
2.1.6. Обеспечение деятельности комиссий, рабочих групп, образованных по вопросам компетенции отдела.
2.1.7. Обеспечение рассмотрения обращений граждан и юридических лиц по вопросам компетенции отдела.
2.1.8. Обеспечение оперативного хранения документов и формирования дел с целью их последующей передачи для архивного хранения.
2.1.9. Обеспечение проведения совещаний, семинаров, конференций, заседаний по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, осуществление контроля за поручениями главы Никольского муниципального округа, поступившими в ходе их проведения.
2.1.10. Подготовка и представление информации по вопросам компетенции управления для последующего ее размещения на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.2. Подготовка приёма делегаций, рабочих визитов в округ Губернатора Вологодской области, членов Правительства Вологодской области, депутатов Законодательного Собрания Вологодской области, депутатов Государственной Думы Российской Федерации.
2.3. Планирование и подготовка встреч главы Никольского муниципального округа с населением округа.
2.4. Ведение протоколов на совещаниях, рабочих встречах, круглых столах, проводимых под председательством главы округа, первых заместителей главы округа и заместителей главы Никольского муниципального округа.
2.5. Составление ежемесячного и ежегодного плана мероприятий, проводимых администрацией Никольского муниципального округа, доведение их до населения через газету «Авангард», размещение на официальном сайте муниципального образования, на страницах официальных пабликов администрации Никольского муниципального округа в социальных сетях.
2.6. Подготовка проведения планерного совещания при главе округа (еженедельно).
2.7. Оформление поручений главы округа и осуществление контроля за исполнением поручений главы округа.
2.8. Участие в подготовке и проведении мероприятий, согласно утвержденного главой Никольского муниципального округа перечня мероприятий.
2.9. Обеспечение организации работы наградной комиссии Никольского муниципального округа:
· приём наградных документов, анализ и рассмотрение наградных документов в установленные Положением о наградах сроки;
· подготовка проектов постановлений администрации округа о поощрениях, награждениях;
- учёт наград, поощрений;
· оформление наград главы округа (удостоверения к медалям, почетные грамоты, благодарности, благодарственные письма и др.).
2.10. Организация поздравлений ветеранов с юбилейными датами (90, 95 и 100 лет), в том числе вручение именных поздравлений от Президента РФ.
2.11. Организация вручения государственной награды Вологодской области «Медаль Материнства» и подготовка отчетности по вручению награды.
2.12. Организация занесения лиц на Доску Почета Никольского муниципального округа.
2.13. Оказание содействия Территориальной избирательной комиссии округа и участковым избирательным комиссиям округа в подготовке и проведении выборов всех уровней, референдумов, голосований по вопросам, предусмотренным Уставом округа (далее - выборов).
2.14. Подготовка и принятие необходимых нормативных документов для организованного проведения на территории округа предвыборной кампании и дня голосования:
· об образовании избирательных участков на территории округа,
· о выделении специальных мест для размещения предвыборных печатных агитационных материалов на территории каждого избирательного участка.
2.15. Организация и участие в проведении совещаний по вопросам выборов.
2.16. Подготовка аналитических справок о предвыборной ситуации в округе.
2.17. Регистрация (учет) избирателей, участников референдума, проживающих на территории Никольского муниципального округа. Представление в Избирательную комиссию Вологодской области сведений об избирателях (еженедельно).
2.18. Организационно-техническое обеспечение деятельности Общественного Совета Никольского муниципального округа и его президиума, освещение его работы на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.19. Обеспечение взаимодействия с Общественной палатой Вологодской области.
2.20. Организация сбора и анализа информации об общественных объединениях, общественных организациях, действующих на территории Никольского муниципального округа
2.21. Обеспечение взаимодействия со старостами населенных пунктов Никольского муниципального округа.
2.22. Обеспечение подготовки и проведения собраний старост.
2.23. Рассмотрение уведомлений о проведении на территории муниципального образования – Никольский муниципальный округ публичного мероприятия в порядке, установленном статьей 2 закона Вологодской области от 29.04.2011 № 2499-03 «О проведении публичного мероприятия на территории Вологодской области».
2.24. Взаимодействие с территориальными структурными подразделениями, входящими в состав администрации Никольского муниципального округа в части:
· подготовки приёма делегаций, рабочих визитов в округ Губернатора Вологодской области, членов Правительства Вологодской области, депутатов Законодательного Собрания Вологодской области, депутатов Государственной Думы Российской Федерации;
- организации встреч Главы округа с жителями;
- подготовки и проведения мероприятий;
· предоставления территориальными управлениями информации о планируемых мероприятиях для включения в план работы администрации Никольского муниципального округа;
- организации поздравления ветеранов с юбилейными датами;
- подготовки и проведения выборов;
- организации работы общественных организации и объединений;
2.25. Взаимодействие с общественными организациями и объединениями, действующими на территории муниципального округа в части:
· оказания содействия при организации деятельности общественных организаций и объединений;
· оказания содействие в проведении общественными объединениями и общественными организациями «круглых столов», семинаров и других мероприятий;
· включения мероприятий, проводимых общественными организациями и объединениями в план работы администрации Никольского муниципального округа.
3. Функции отдела:
3.1. По формированию единой информационной политики:

3.1.1. Обеспечивает жителей Никольского муниципального округа своевременной и объективной информацией о деятельности главы округа и администрации округа, организует наиболее полное освещение реализации важнейших социально-экономических программ, содействует формированию позитивного образа Никольского муниципального округа с использованием средств массовой информации и социальных сетей.

3.1.2. Обеспечивает подготовку материалов для выступлений главы округа, текстов телеграмм и поздравительных адресов.

3.1.3. Оказывает методическую, консультативную, информационную помощь органам администрации округа, иным органам местного самоуправления в рамках реализации политики информационной открытости.

3.1.4. Обеспечивает своевременное и полное освещение на официальных ресурсах  Никольского муниципального округа деятельности главы округа, администрации округа, иных органов местного самоуправления Никольского муниципального округа.

3.1.5. Организует взаимодействие с Центром управления регионом Вологодской области по вопросам мониторинга и обработки обращений и сообщений граждан.

3.1.6. По взаимодействию с федеральными, региональными и муниципальными средствами массовой информации:

3.1.7. Проводит мониторинг публикаций информации о Никольском  муниципальном округе, о деятельности главы округа, администрации округа и других органов местного самоуправления Никольского муниципального округа, размещаемой в средствах массовой информации и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.1.8. Разрабатывает и предоставляет главе округа и администрации округа предложения по информационному взаимодействию со средствами массовой информации.

3.1.9. Осуществляет сотрудничество с федеральными, региональными и местными средствами массовой информации, печатными изданиями, электронными средствами массовой информации в области совместных проектов.

3.1.10. По повышению уровня информированности населения посредством социальных медиа:

3.1.11. Осуществляет мониторинг и анализ основных событий развития общественно-политической ситуации в Никольском муниципальном округе.

3.1.12. Обобщает наиболее острые социально значимые проблемы, характерные вопросы, содержащиеся в обращениях граждан и организаций с целью выявления мнения населения об общественно-политической ситуации на территории Никольского муниципального округа.

3.1.13. Осуществляет обратную связь между пользователями 
социальных сетей.

3.2. Осуществляет организацию и обеспечение функционирования единой системы работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации округа, органах администрации округа, организация контроля за рассмотрением обращений граждан в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.2.1. Ведет электронную базу данных о зарегистрированных письменных обращениях граждан и обращениях на личном приеме главы Никольского муниципального округа, заместителей главы Никольского муниципального округа.

3.2.2. Осуществляет контроль за доведением до сведения заявителей письменных ответов на их обращения.

3.2.3. Осуществляет анализ и обобщение вопросов, поставленных гражданами в обращениях, адресованных в адрес администрации округа, главе Никольского муниципального округа, заместителям главы Никольского муниципального округа.

3.2.4. Составляет график личного приёма граждан главой Никольского муниципального округа, заместителями главы Никольского муниципального округа, организация его опубликования в средствах массовой информации и размещение на официальном сайте Никольского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.2.5. Осуществляет предварительной записи граждан на личный прием к главе Никольского муниципального округа, заместителям главы Никольского муниципального округа, подготовка информационных справок о предыдущих обращениях граждан, записанных на личный приём.

3.2.6. 
Осуществляет организацию личного приёма граждан главой Никольского муниципального округа и осуществление документационного обеспечения личного приёма граждан.

3.2.7. Осуществляет организацию и обеспечение функционирования единой системы делопроизводства в структурных подразделениях администрации округа, органах администрации округа.

3.2.8. Осуществляет организацию формирование номенклатуры дел администрации округа

3.2.9. Осуществляет учёт и предварительное рассмотрение поступающих в администрацию округа входящих документов.

3.2.10. Осуществляет постановку на контроль поручений главы Никольского муниципального округа и зарегистрированных служебных документов в порядке, установленном муниципальными правовыми актами.

3.2.11. Осуществляет регистрацию принятых постановлений и распоряжений главы Никольского муниципального округа и администрации округа, их рассылка заинтересованным лицам.

3.2.12. Осуществляет размещение правовых актов главы Никольского  муниципального округа и администрации округа, а также их проектов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, на официальном сайте Никольского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.2.13. Осуществляет официальное опубликование в средствах массовой информации правовых актов главы Никольского муниципального округа и администрации округа, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, в порядке, установленном Уставом Никольского муниципального округа, Регламентом администрации округа.
3.2.14. Формирует и реализует единую кадровую политику в администрации округа, органах администрации округа, организация прохождения муниципальной службы в администрации округа, регулирование трудовых правоотношений с сотрудниками администрации округа.

3.2.15. Реализует положения федерального, регионального законодательства, муниципальных правовых актов в области прохождения муниципальной службы в администрации округа.

3.2.16. Подготавливает проекты распоряжений администрации округа по приему, переводу, перемещению и увольнению работников администрации округа, предоставлению им отпусков в соответствии с трудовым законодательством.

3.2.17. Ведет кадровый учёт работников, ведение личных дел сотрудников администрации округа в порядке, установленном для ведения личных дел государственных гражданских служащих, карточек Т-2ГС(МС), Т- 2, внесение в них новых данных, характеризующих сотрудников, подготовка и выдача по требованию сотрудников администрации округа справок и копий документов.

3.2.18. Обеспечивает приём трудовых книжек сотрудников администрации округа, их хранение, заполнение и выдача в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19 мая 2021 г. № 320н.

3.2.19. Составляет отчёты о численности муниципальных служащих органов местного самоуправления округа, отчетов по кадровой обеспеченности, движению кадров для передачи в органы статистики, Департамент государственной службы и кадровой политики Администрации Губернатора Вологодской области. 
3.2.20. Организует документационного оформления трудовых правоотношений с руководителями подведомственных администрации округа учреждений.

3.2.21. Организует работу по планированию кадрового обеспечения администрации округа, формированию резерва управленческих кадров Никольского муниципального округа.

3.2.22. Участвует в разработке структуры и штатного расписания администрации округа.

3.2.23. Анализирует уровень профессиональной подготовки работников администрации округа, руководителей учреждений, подведомственных администрации округа, организация их обучения и повышения квалификации.

3.2.24. Ведет реестр должностей муниципальной службы в порядке, установленном нормативными правовыми актами округа.

3.2.25. Ведет учёт наград, поощрений, полученных сотрудниками администрации округа.

3.2.26. Обеспечивает участие и подготовку сотрудников администрации округа к служебным командировкам.

3.2.27. Организует работу по соблюдению в администрации округа требований законодательства об охране труда.

3.2.28. Направляет в органы прокуратуры копий муниципальных нормативных правовых актов, принимаемых администрацией округа,

3.2.29. Участвует в рассмотрении поступающих в адрес главы Никольского муниципального округа актов прокурорского реагирования, в порядке, установленном правовыми актами администрации округа, актов проверок контролирующих органов, проведение служебных проверок по существу изложенных в них фактов, внесение по результатам проведенных служебных проверок главе Никольского муниципального округа предложений о привлечении должностных лиц к мерам дисциплинарной ответственности.

3.3. Осуществляет проверку:
3.3.1. достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления округа;

3.3.2. достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, представленных муниципальными служащими, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.3.3. соблюдения муниципальными служащими и лицами, замещающими муниципальные должности в органах местного самоуправления округа, запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

3.3.4. соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.4. Осуществляет анализ сведений:
3.4.1. о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления;

3.4.2. о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, представленных муниципальными служащими, лицами, замещающими муниципальные должности, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.4.3. о соблюдении муниципальными служащими и лицами, замещающими муниципальные должности в органах местного самоуправления округа, запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции; о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в органах местного самоуправления ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.4.4. Участия в пределах своей компетенции в размещении сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в предоставлении указанных сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования.

3.4.5. Организации в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления округа.

3.5. В целях реализации функций в области противодействия коррупции отдел:
3.5.1. обеспечивает соответствие проводимых мероприятий целям противодействия коррупции и установленным законодательством Российской Федерации требованиям;

3.5.2. подготавливает для направления в установленном порядке в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные на осуществление оперативно-розыскной деятельности, в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, территориальные органы федеральных государственных органов, государственные органы субъектов Российской. Федерации, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации и общественные объединения запросы об имеющихся у них сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, лиц, замещающих муниципальные. должности, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, о соблюдении ими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

3.5.3. осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, а также с территориальными органами федерального государственного органа и с подведомственными ему федеральными службами и федеральными агентствами, с организациями, созданными для выполнения задач, поставленных перед федеральным государственным органом, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями;

3.5.4. проводит с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы, получает от них пояснения по представленным в установленном порядке сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам;

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

3.5.6. представляет в Комиссию Никольского муниципального округа по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности и урегулированию конфликта интересов, информацию и материалы, необходимые для их работы;

3.5.7. Обеспечивает реализацию муниципальными служащими и лицами, замещающими муниципальные должности в органах местного самоуправления округа, обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
3.5.8. Осуществляет профилактику коррупционных правонарушений в администрации округа, органах администрации, органах местного самоуправления округа, принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.

3.5.9. Формирование у работников администрации округа, органов администрации, органов местного самоуправления округа, нетерпимости к коррупционному поведению.

3.5.10. проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции.

3.6. Основные задачи по направлению кадровой работы
3.6.1. Организует реализацию основных направлений кадровой политики администрации округа, комплексных планов и программ по работе с персоналом.

3.6.2. Организует исполнение трудового законодательства в области кадров и управления персоналом.

3.6.3. Участвует в реализации федерального, регионального законодательства, а также муниципальных правовых актов в области муниципальной службы.

3.6.4. Организует работы по планированию кадрового обеспечения администрации округа, формированию резерва кадров администрации округа и резерва управленческих кадров округа.

3.6.5. Организует обучения, переподготовки и повышения квалификации работников администрации округа и органов администрации, а также лиц, зачисленных в резерв управленческих кадров округа.

3.6.6. Ведет  реестра муниципальных служащих.

3.6.7. Разрабатывает и принимает меры, направленные на обеспечение соблюдения муниципальными служащими, лицами, замещающими муниципальные должности, запретов, ограничений и требований, установленных законодательством Российской Федерации в целях противодействия коррупции.

3.6.8. Организует проверки персональных данных и других сведений, представленных гражданином при поступлении на муниципальную службу в администрацию округа, в порядке, установленном действующим законодательством.

3.6.9. Разрабатывает и реализует планы мероприятий по противодействию коррупции в Никольском  муниципальном округе.

3.6.10. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов по реализации антикоррупционной политики в органах местного самоуправления округа.

3.6.11. Проводит проверки по обращениям, поступившим в органы местного самоуправления округа и содержащим сведения о коррупционной деятельности сотрудников указанных органов.

3.6.12. Оказывает муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности в органах местного самоуправления округа консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также связанным с подготовкой сообщений о фактах коррупции.

3.6.13. Обеспечивает соблюдение и защиту в органах местного самоуправления округа Никольского муниципального округа прав и законных интересов муниципального служащего или лица, замещающего муниципальную должность, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции.

3.6.14. Обеспечивает реализацию муниципальными служащими и лицами, замещающими муниципальные должности в органах местного самоуправления округа, обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.6.15. за исполнением нормативных правовых актов Губернатора области, Правительства области и правовых актов Никольского муниципального округа, поручений Президента Российской Федерации, Губернатора Вологодской области, главы Никольского муниципального округа.

4. ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ ОТДЕЛА
4.1. Сотрудники отдела обязаны:
4.1.1. Соблюдать требования действующего законодательства Российской Федерации и Вологодской области.
4.1.2. Осуществлять защиту информации и персональных данных граждан в соответствии с требованиями действующего законодательства,
4.2. Сотрудники несут:
4.2.1. Ответственность за выполнение возложенных на них полномочий (функций) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Вологодской области, муниципальными правовыми актами Никольского муниципального округа.
4.2.2. Ответственность в соответствии с действующим законодательством за недостоверность и несвоевременность предоставленной информации, за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, возложенных на Управление настоящим Положением.
4.2.3. Ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
5. ПРАВА СОТРУДНИКОВ ОТДЕЛА
 Сотрудники отдела имеют право:
5.1. Запрашивать и получать в органах и структурных подразделениях администрации Никольского муниципального округа, в иных органах местного самоуправления Никольского муниципального округа сведения и информацию по вопросам, входящих в компетенцию отдела.
5.2. Предоставлять главе  Никольского муниципального округа по общим вопросам предложения по вопросам совершенствования работы отдела.
5.3. Участвовать в подготовке проектов постановлений, распоряжений администрации Никольского муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
5.4. Вносить на рассмотрение главы Никольского муниципального округа предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
5.5. Взаимодействовать с органами государственной власти, местного самоуправления, общественными объединениями, учреждениями, организациями, по вопросам входящим в компетенцию отдела.
6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ:
6.1.1. Структуру Отдела составляет начальник Отдела, специалист по кадрам, специалист по охране труда, делопроизводитель, секретарь приемной, два специалиста по работе со средствами массовой информации. Штатная численность Отдела определяется штатным расписанием администрации Никольского муниципального округа.
7. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В НАСТОЯЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ
7.1. Изменения в настоящее Положение вносятся постановлением администрации Никольского  муниципального округа.
