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ГОРОД АРМАВИР

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от е6.06, юец

г. Армавир

J{b ,l абэ

Об утвеР11цениИ Полоэкения об отде.пе кадров администрацип
муЕиципального образования город Армавпр

В целях приведения муIIиципальных правовъD( €лктов в соответствие со

структуроЙ админисТраIшИ N,rунициПапьного образования город Армавир,

руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Федерапьным

iaKoHo' от 2 марта2007 года Ng 25-ФЗ <О муниципаJIъной сlryжбе в Российской

Федерщиш>, Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года Ng 1244-КЗ ко
*у""цrrrагlьной слryжбJ в Краснодарском крае), Федерагьным законой от 6
оlстября 2003 года Ng131_ФЗ (об общих цринципФ( организации MecTHoIo

самоугIравлениЯ в РоссиЙскоЙ Федерации>,.решением Армавирской городской

ýмы от 24 декафя 2015 года Ns67 кО структуре администрации

Iч1УНИЦИпаJIьного образования город Армавrтр>), Уставом муIIиципаJIъного

образования город Армавир, п о с т а н о в л я ю:
1. УтвердитЬ Положение об отделе кадроВ аДчIИНИСтрации

муниципаJIъного образования город Армавир согласно прилоЖеНИЮ К

fl астоящему постановлению
2. Признатъ утратившим сшtу постановление адdинистРаЦИИ

муниципаJIьного образования город Армавир от 1 1 марта 20L2 года Ns 600 КОб

утверждении Положения об отделе кадров администрации I\,rуниЩшаJIьЕОГО

образоваrЙя город Армавир>.
3. Сектору информационньtх технологий администры!ии

муниципаJIьного образования город Армавир (Степовой К.А.) разМеСТИТЬ
настоящее постановлешIе В сети <<интернет> на официальном сйте
администрации муниципального образованиrI город Армавир (www. armawir.ru).

4. Контролъ за исполнением постановJIения возложить на замесТИТеJИ

главы IчгуниципаJIьного образования
5. Постановление вступает в,

Фролова С.В.

Глава муft ицип€lJIьного
город Армавир
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i. \, А.Ю.Харченко



ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

муниципального образования
город Армавир

от_е6.М_ю?д__Ns /Сбз

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе кадров

администрации муниципального образования город Дрмавир

1. Общие полоэкепия

1.1. Отдел кадров администрации муниципzLльного образования город

дрмавир (далее - Отдел) создан в целях кадрового обеспечения деятелъности

администрации муниципЕtлъного образования город Др_мавир, явJIяется

функцио"*"""r, органом администрации муницип€tлъногО образования гороД

дрмавир, образованным в соответствии со струкryрой администрации

мунициПЕlJIьного образования город Дрмавир, утвержденной решением
АiмавиРскоЙ городскОй ýмы от 24 декабря 2015 года Ns67 <О струкryре

администрации муницип€lпьного обр азов ания гор од Дрмавир> .

l.i. ОтдеЛ В 'своеЙ 
деятельности руководствуется Констиryцией

РоссийскоЙ Федерации, федералъными законами, ук€вами Президента

российской Федерации, постановлениями ПравИТеЛЬСТВа РОССИЙСКОЙ

Федерации, краевыми законами, Уставом муниципЕtлъного образования город

дрмавир, правовыми актами органов местного самоуправления

муницип€tпьного образования город Дрмавир, настоящим Положением.

1.3. Отдел в своей деятелъности подконтролен главе муницип€Lльного

образования город Дрмавир, заместителю главы муниципЕlльного образования

город Армавир (вопросы управления делами).
1.4. Отдел имеет простую круглую печатъ с наименованием отдела,

штамп с нЕIименованием администрации муниципztпьного образования город

Дрмавир, штамп с наименоВанием ((копия вернa>) дJUI заверения копий

кадровьIх документов, бланк для переписки с органами администрации

муницип€tльного образования город Армавир.
1.5. Отдел не явJIяется юридическим лицом.
1.б. Местонахождение Отдела: 352900, Краснодарский край, город

Армавир, упица Карла Либкнехта, 52.
1.7. Отдел при осуществлении своей деятельности взаимодействует со

всеми отраслевыми (функциона-гtьными) и территориuшъными органами

админисТрациИ мунициПaльногО образованиЯ гороД Армавир, Армавирской

городской Щумой, а также с органами государственной власти Краснодарского



городскоЙ !умоЙ, а также с органами государственноЙ власти Краснодарского
края и организациями независимо от организационно-правовых фор* и форм
собственности по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

2. Основные задачи и функции

2.1. Основными задачами Отдела являются: кадровое, организационно-
штатное обеспечение деятельности администрации муниципaльного
образования город Армавир. Участие в решении вопросов муниципальной
службы в администрации муницип€tпьного образования город Армавир в
соответствии с действующим законодательством. Осуществление комплекса
организационньIх, рЕlзъяснитепьных и иных мер по недогryщению нарушения
муниципаJIьными служащими администрации муниципального образования
законодательства о противодействии коррупции.

2.2. Щля выполнениrI данных задач отделом осуществJtяются следующие

функции:
осуществление эффективной кадровой политики;
комплектование штата администрации муницип€lJIьного образования

город Армавир кадрами по требуемым специЕtльностям и квапификации;
осуществление работы по подбору, отбору и расстановке кадров на

основе оценки их кв€Lпификации, пичных и деловых качеств;

разработка структуры и штатного расписания администрации
муниципального образования город Армавир;

совместно с начальниками органов администрации муницип€tльного
образования город Армавир организациrI проведения стажировок и работы по
адсштаIIии к трудовой деятельности молодьIх специ€lлистов, выгryскников
вузов;

организация проведения аттестации муницип€lльных служащLD(
администрации муниципального образования город Армавир, ее методическое
и информационное обеспечение;

участие в разработке систем комплексной оценки муницип€lльных
сJIужащиr( и результатов их деятельности, служебно-профессион€tпьного
продвижения персон€ша;

внед)ение современных методов управлениrI кадрами;
организациrI работы по повышению квалификации муниципЕlльньD(

служащих и переподготовке специ€tлистов;
организация проведения конкурса на замещение должностей

муниципалъной слryжбы в администрации муниципЕtльного образования город
Армавир;

подготовка предложений о ре€rпизации положений законодательства о
муниципальной службе и внесение ук€шанных предложений заместителю главы
муниципЕlльного образования город Армавир курирующего вопросы
управления делами;

своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников
администрации муницип€Lльного образования город Армавир в соответствии с



действующим трудовым законодательством и законодатепьством о

муниципапьной сJryжбе;

учет личного состава, выдача справок о настоящей и прошлой трудовой

деятельности работников;
ведение личных дел муниципаJIъных служащих;

прием'заполнение'хранениеиВыДаЧаТрУДоВыхкниЖек;
ведение установленной документ ации по кадрам ;

подготовка материЕtлов дпя представления персонапа к поощрениям и

награждениям;
подготовка материЕlпов по привлечению работников к материапънои и

дисциплинарной ответственности ;

подготовка необходимых матери€lлов для рассмотрения на комиссии по

установлению cTEDKa муниципалъной Ъrryжбы;

оформление и учет командировок;
составление И выполнение графика отrryсков работников администрации

муниципапьного образования город Армавир ;

своевременное выявление и конструктивное разрешение трудовых

конфликтов;
ведение делопроизводства, формирование, поJryчение и отправка

корреспонденции и другой информации в установленном порядке;

в пределах компетенции отдела организация защиты сведений,

составляющих персон€шъные данные работников, и иные сведения

оIраниченного распространения ;

ведение работы по комплектованию, хранению учету и использованию

архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;

организация работы по проверке достоверности представJIяемьIх

грФкданами персон€}пъных данных и иных сведений при поступлении на

муниципапъЕую службу;
организация проверки сведений о доходах, расходах, об имуществе и

обязательствЕtх имущественного характера муниципaпьных сJryжащих

администрации муницип€tлъного образования город Дрмавир и членов их

семей, а также соблюдения связанных с муницип€tлъной сlryжбой ограничений,

устаIIовпенных законодательством о муниципалъной службе, а также

Ьобпюдения связанных с муниципалъной службой ограничениЙ, установленньD(

статъя 13 Федерального закона (о муницип€tльной сJryжбе в Российской

Федерации) и другими федеральными законами;

табелъныЙ учет;
ведение Реестра муниципЕIпъных служащих администрации города

Армавира;
оформление и выдача спужебных удостоверений муниципчrпъным

служащим администрации муниципалъного образования город Дрмавир;

контроль за состоянием трудовой дисциплины В администрации

муниципaльного образования город Дрмавир и собпюдением Правил

внутреннего трудового распорядка В администрации муницип€lпьного

образованиrI город Армавир ;



составление уст€tновленной отчетности;
ок€Lзание содействия в подготовке и оформлении на|радных документов

раб отников пр едп риятиil, учр еждений и орган изаций города ;

организациrI вруЧения государственных, краевых и иных НОГРQДl а также

отчетность по ним;
оказание помощи цражданам в оформлении документов дJrя полуIения

ryбликатов утерянных государственньIх и иных наград;

консультирование муниципЕLльных служащих администрации

муниципапъного образования по вопросам, связанным с трудовыми

отношениями и прохождением муниципальной службы;
организация практики студентов образовательных организаций высшего

и среднего образов ания;
организацию работы по формированию кадрового резерва для замещения

допжностей муниципальной слryжбы администрации муниципaпьного
образования город Армавир и резерва управленческих кадров муниципального
образования город Армавир ;

организация и обеспечение деятелъности комиссии по соблюденшо

требований к служебному поведению муниципапьных служащих

администрации муницип€tJIъного образования и уреryлиров€lнию конфликта

интересов;
составление при необходимости анаJIитических и информационных

матери€rпов по вопросам муниципальной службы и кадровой политики;

рассмотрение писем, жалоб, запросов, з€lявлений организаций и ЦРаЖДаН

в пределах компетенции Отдела и подготовка проектов ответов на них;
подготовка документов для присвоения кJIассного чина, В соотВетсТВИИ С

Законом Краснодарского края от 3 июня 2009 года Ns 1740-КЗ КО поРяДКе

присвоения и сохранения кJIассных чинов муницип€tльных служащих в

Краснодарском крае);
2.3. Отдел осуществляет иные функции на основании правоВЬIх аКТОВ

органов местного самоуцравления муницип€tльного образованиЯ ГорОд АРМаВИР

в соответствии с Уставом муниципального образования гороД АРмаВИР И

действующим законодательством.

3. Права

Отдел имеет право:
3.1. Разрабатыватъ и вноситъ на рассмотрение главы муниципапьною

образования город Армавир проекты муниципаJIьных правовых актов.
З.2. Проводитъ в установленном порядке совещания, семинарские

занятия по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, с привлеЧениеМ

руководителей и специапистов отраслевых (функционапьньтх) и
территориалъньIх органов администрации муницип€шьного образоваlrия гороД
Армавир.



з,3. Осуществлять контролъ за соблюдением муницип€tлъными

сJIужшцими администрации муниципaльного образования город Дрмавир

трудовой дисциплины и Правил внутреннего трудового распорядка
администрации муницип€tпьного обр азования город Дрмавир.

З,4.,Щаватъ рЕtзъяснения муницип4льным служащим администрации

муниципЕtльного образования город Дрмавир по вопросам, связанными с

трудовыми отношениями и прохождением муницип€lпьной сlryжбы,

З.5. Запрашивать и поJryчать в установленном порядКе от рукОводителеЙ

отраслевых (функциональных) и территориЕIJIънъIх орг€lноВ админисТрациИ

муниципatпьного образования город Армавир, руководителей муниципЕLtънъD(

пi.дrrр*r"й и учреждениЙ сведения, материЕLпы, необходимые для решения
вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

3.6. Подписыватъ и визировать документы в пределах компетенции

Отдела.
з.7. Вносить гпаве муницип€tльного образования город Армавир и

ДрУгиМ ДолжносТныМ лицаМ органоВ Местного саМоУгIраВлени'I

муниципЕlльного образования город Дрмавир предложения о прин,Iтии

соответствующих решений по вопрос€lм, отнесенным к компетенции Отдела,

3.8. Приниматъ участие В работе комиссий администрации

муниципЕlльного образования город Армавир.

4. Порядок руководства и организации деятельности Отдела

4.t. Отдел возглавляет начальник Отдела, нЕвначаемый и

освобождаемыЙ от занимаемоЙ должности гпавоЙ муниципЕtльного образования

город Армавир.
4.2.Начальник Отдела:
4.2.L Руководит деятелъностъю Отдела, несет персонаЛьнуЮ

ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций.
4.2.2. РаспределяеТ обязаннОсти меЖду мунИцип€tльными спужащими

Отдела, разрабаТываеТ должноСтные инструкции муниципальных сJryжащих

Отдела, проект Положения об Отделе.
4.2.з. Ведет служебную перепискУ со всеми отраслевыми

(функчиОнапьными) И территоРиаJIьнымИ органамИ администрации

муниципального образования город Армавир.
4.2.4. Осуществпяет подготовку и согласование проектоВ правовыХ

актов органов местного самоуправления муниципалъного образования город

Армавир.
4.з. В период временного отсутствия начальника Отдела исполнение его

должностных обязанностей возлагается соответствующим муниципапъным

цравовым актом на одного из специ€tлистов Отдела.
4.4. МуниципЕшьные служащие Отдела назначаются и освобождаются оТ

занимаемой должности гпавой муницип€tльного образованиrI город Армавир.
4.5. Прекращение деятельности Отдела осуществляется в случае

изменения структуры администрации муниципального образования в порядке,

t



установпенном Уставом муницип€lльного образования город Армавир и

действующим законодателъством.

5. обязанности

на специаJIистов Отдела возлагаются спедующие обязанности:

1) выполнение основных задач и возложенных на Отдел функций в

соответст вии с утвержденными должностными инструкциями;
2) соблюдение установпенного порядка использов€tниrl и хранениЯ

документов и материапьных ценностей;
3) повышение качества выполняемой работыо собпюдение Правил

вЕутреннего трудового распорядка.

б. Ответственность

За неиспопнение или ненадлежащее исполнение работниками Отдела по

их вине возложенньIх на них обязанностей они несут дисциплинарную
ответственность в соответствии с действующим трудовым законодателъством.

Начатlьник отдела кадров администрации
муниципЕlльного образования
город Армавир Н.П.Лыткинаr


