
Р О С С И Й С К А Я  Ф Е Д Е Р А Ц И Я  

Б Е Л Г О Р О Д С К А Я  О Б Л А С Т Ь  
 
 
 
      
 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ВЕЙДЕЛЕВСКОГО  
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ПЕРВОГО СОЗЫВА 

ВОСЬМОЕ ЗАСЕДАНИЕ 
 

Р Е Ш Е Н И Е 

 

26 декабря 2025 года                                                                           № 17 
 
 
Об утверждении Положений об 

Управлении по организационно-

контрольной и кадровой работе  

Администрации Вейделевского 

муниципального округа и его отделах 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе 
публичной власти», Устава Вейделевского муниципального округа Белгородской 
области, решением Муниципального совета Вейделевского района от 30 октября 
2025 года №5 «Об утверждении структуры Администрации Вейделевского 
муниципального округа Белгородской области», в целях упорядочения функций 
структурных подразделений Администрации Вейделевского муниципального 
округа Белгородской области, Совет депутатов Вейделевского муниципального 
округа Белгородской области РЕШИЛ:  

1. Утвердить Положение об управлении по организационно-контрольной 
и кадровой работе Администрации Вейделевского муниципального округа 
Белгородской области (приложение №1); 

2. Утвердить Положение об организационно-контрольном отделе 
управления по организационно-контрольной и кадровой работе Администрации 
Вейделевского муниципального округа Белгородской области (приложение №2); 

3. Утвердить Положение об отделе муниципальной службы и кадров 
управления по организационно-контрольной и кадровой работе Администрации 
Вейделевского муниципального округа Белгородской области (приложение №3);  

4. Утвердить Положение об отделе делопроизводства, писем по связям с 
общественностью и СМИ управления по организационно-контрольной и 
кадровой работе Администрации Вейделевского муниципального округа 
Белгородской области (приложение №4);  



5. У т в е р д и т ь  П о л о ж е н и е  о б  о т д е л е  п о  у п р а в л е н и ю  п р о е к т а м и  

у п р а в л е н и я  п о  о р г а н и з а ц и о н н о - к о н т р о л ь н о й  и  к а д р о в о й  р а б о т е  А д м и н и с т р а ц и и  

В е й д е л е в с к о г о  м у н и ц и п а л ь н о г о  о к р у г а  Б е л г о р о д с к о й  о б л а с т и  ( п р и л о ж е н и е  № 5 ) ;

6. Н а с т о я щ е е  р е ш е н и е  в с т у п а е т  в  с и л у  с  м о м е н т а  е г о  о п у б л и к о в а н и я ,  и  

р а с п р о с т р а н я е т с я  н а  п р а в о о т н о ш е н и я  в о з н и к ш и е  с  3 0  о к т я б р я  2 0 2 5  г.

7. О п у б л и к о в а т ь  р е ш е н и е  в  п е ч а т н о м  с р е д с т в е  м а с с о в о й  и н ф о р м а ц и и  

« И н ф о р м а ц и о н н ы й  б ю л л е т е н ь  В е й д е л е в с к о г о  о к р у г а »  и  р а з м е с т и т ь  н а  

о ф и ц и а л ь н о м  с а й т е  В е й д е л е в с к о г о  м у н и ц и п а л ь н о г о  о к р у г а  Б е л г о р о д с к о й  

о б л а с т и  h t t p s : / /v e jd e l e v s k i j - r 3 1 .g o s w e b .g o s u s lu g i . r u / .

8. К о н т р о л ь  з а  и с п о л н е н и е м  р е ш е н и я  в о з л о ж и т ь  н а  п о с т о я н н у ю  к о м и с с и ю  

п о  в о п р о с а м  н о р м а т и в н о - п р а в о в о й  д е я т е л ь н о с т и  и  р а з в и т и я  м е с т н о г о  

с а м о у п р а в л е н и я  С о в е т а  д е п у т а т о в  В е й д е л е в с к о г о  м у н и ц и п а л ь н о г о  о к р у г а  

Б е л г о р о д с к о й  о б л а с т и .

2

Т.А. Блинова

А.В. Самойлова

Председатель Совета  

Вейделевского муниципаль  

Белгородской области

Глава Вейделевского муници  

Округа Белгородской области

https://vejdelevskij-r31.gosweb.gosuslugi.ru/
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Приложение № 1  

к решению Совета депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

Утверждено 

решением Советов депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

об управлении по организационно-контрольной и кадровой работе 

Администрации Вейделевского муниципального округа 

 

1. Общие положения 

1.1. Управление по организационно-контрольной и кадровой работе 

Администрации Вейделевского муниципального округа является 

функциональным органом без права юридического лица Администрации 

Вейделевского муниципального округа и образовано для повышения 

эффективности работы Главы Вейделевского муниципального округа при 

решении административных задач муниципального округа. 

1.2. Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права и 

обязанности Управления по организационно-контрольной и кадровой работе 

Администрации Вейделевского муниципального округа (далее по тексту - 

Управление), его взаимоотношения со структурными подразделениями 

Администрации Вейделевского муниципального округа, органами местного 

самоуправления, территориальными органами государственной власти, 

предприятиями, учреждениями, организациями всех форм собственности на 

территории Вейделевского муниципального округа.  

1.3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, федеральными законами и законами Белгородской 

области, нормативными актами Президента и Правительства Российской 

Федерации, нормативными актами Губернатора Белгородской области, 

правительства Белгородской области, Белгородской областной Думы, Уставом 

Вейделевского муниципального округа, нормативными актами Совета депутатов 

Вейделевского муниципального округа, Администрации Вейделевского 

муниципального округа, настоящим Положением. 

1.4. Управление находится в подчинении Главы Вейделевского 

муниципального округа. 

1.5. Управление организует свою работу на основе законности и 

персональной ответственности начальника Управления за деятельность своего 

подразделения. 
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1.6. Положение об Управлении утверждается Советом депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области по представлению 

Главы Вейделевского муниципального округа. 

1.7. Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются 

решением Совета депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

 

2. Основные задачи и функции Управления 

2.1. Основными задачами Управления являются: 

2.1.1. Обеспечение и создание условий для реализации Главой  

Вейделевского муниципального округа вопросов местного значения в 

соответствии с действующим законодательством РФ и Уставом Вейделевского 

муниципального округа. 

2.1.2. Обеспечение взаимодействия Администрации Вейделевского 

муниципального округа с правительством Белгородской области, 

Администрацией Губернатора Белгородской области, министерствами, 

департаментами и управлениями Белгородской области, Белгородской областной 

Думой,  избирательной комиссией района, населением района. 

2.1.3. Обеспечение организационно-технической, аналитической и 

информационной деятельность председателя и депутатов Совета депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, а так же его 

постоянных комиссий. 

2.1.4. Анализ работы структурных подразделений Администрации 

Вейделевского муниципального округа, внесение предложений Главе 

Вейделевского муниципального округа по совершенствованию и оптимизации 

структуры Администрации округа, в том числе в рамках штатного расписания. 

2.1.5. Обеспечение и проведение единой кадровой политики на территории 

округа (подбор, обучение, расстановка кадров, формирование кадрового 

резерва). 

2.1.6. Организация и проведение мероприятий, связанных с 

государственными, областными и муниципальными праздниками, подготовка 

наградных материалов, чествование юбиляров. 

2.1.7. Осуществление организационно-контрольных мероприятий по 

организации деятельности Администрации Вейделевского муниципального 

округа. 

2.1.8. Осуществление приема граждан, писем, заявлений. 

2.1.9. Планирование процесса реализации портфеля муниципальных 

проектов. 

2.1.10. Поддержка в актуальном состоянии регламентных документов по 

проектной деятельности и аккумуляция в них опыта успешных проектов. 

2.1.11. Информирование о ходе и результатах исполнения портфеля 

муниципальных проектов муниципального округа. 

2.1.12. Создание и ведение архива проектов муниципального округа. 

2.1.13. Реализация плана мероприятий ("дорожной карты") по содействию 

развитию конкуренции в Вейделевском муниципальном округе в части 

подведомственных товарных рынков, мероприятий, ключевых показателей. 
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2.1.14. Реализация мероприятий антимонопольного комплаенса 

Администрации  Вейделевского муниципального округа Белгородской области в 

соответствии  с утвержденным порядком об организации системы внутреннего 

обеспечения  соответствия требованиям антимонопольного законодательства 

деятельности  Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области,  включая: 

а) представление уполномоченному подразделению (должностному лицу), 

ответственному за функционирование антимонопольного комплаенса 

Администрации Вейделевского муниципального округа, сведений о наличии 

нарушений антимонопольного законодательства, сведений о действующих 

муниципальных нормативных правовых актах по направлениям деятельности 

Управления; 

б) проведение анализа проектов муниципальных нормативных правовых 

актов на предмет выявления рисков нарушения антимонопольного 

законодательства; 

в) исполнение плана мероприятий по снижению комплаенс-рисков, 

достижение ключевых показателей эффективности функционирования 

антимонопольного комплаенса Администрации Вейделевского муниципального 

округа; 

г) участие в подготовке проекта ежегодного доклада об антимонопольном 

комплаенсе. 

2.2. Управление в целях обеспечения деятельности Главы Вейделевского 

муниципального округа осуществляет следующие функции: 

2.2.1. Организует контроль и проверку исполнения постановлений и 

распоряжений Администрации Вейделевского муниципального округа, а также 

протоколов поручений Главы Вейделевского муниципального округа. 

2.2.2. Подготавливает план работы Главы Вейделевского муниципального 

округа и организует его оперативную работу. 

2.2.3. Организует в рамках компетенций Управления подготовку 

нормативных актов для внесения их Главой Вейделевского муниципального 

округа на рассмотрение Совет депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

2.2.4. Осуществляет организационно-техническую подготовку планерок и 

организует деятельность коллегии и других совещательных и консультативных 

органов при Главе Вейделевского муниципального округа. 

2.2.5. Организует и осуществляет контроль за работой в системе СЭД 

«ДЕЛО».  

2.2.6. Организует ведение делопроизводства в органах местного 

самоуправления Вейделевского округа. 

2.2.7. Организует практическую и методическую помощь структурным 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области в 

вопросах делопроизводства, постановки и снятия с учета контроля документов в 

СЭД «ДЕЛО» 

2.2.7. Обеспечивает координацию деятельности Главы Вейделевского 

муниципального округа, руководителей структурных подразделений 
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Администрации округа, муниципальных предприятий и 

учреждений с органами местного самоуправления Вейделевского 

муниципального округа. 

2.2.8. Обеспечивает организационно-техническую деятельность Совета 

депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

2.2.9. Организует и обеспечивает опубликование в средствах массовой 

информации нормативных правовых актов органов местного самоуправления 

Вейделевского муниципального округа. 

2.2.10. Осуществляет в Администрации Вейделевского муниципального 

округа организацию машинописных и копировально-множительных работ. 

2.2.11. Организует прием граждан Главой Вейделевского муниципального 

округа и руководителями органов местного самоуправления района. 

2.2.12. Обеспечивает реализацию основ и принципов государственной 

политики в сфере развития муниципальной службы на территории округа. 

2.2.13. Обеспечивает единый порядок по реализации основных направлений 

кадровой политики. 

2.2.14. Обеспечивает повышение качества муниципального управления. 

2.2.15. Организует наградную деятельность. 

2.2.16. Организует работу по формированию и актуализации резерва 

управленческих кадров района на муниципальной службе. 

2.2.17. Организует обучение, подготовку и оформление документов, 

связанных с профессиональной подготовкой, переподготовкой и повышением 

квалификации муниципальных служащих Вейделевского муниципального 

округа. 

2.2.18. Разрабатывает для структурных подразделений Администрации 

Вейделевского муниципального округа, методические рекомендации, 

разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Управления. 

Формирование портфеля муниципальных проектов Вейделевского 

муниципального округа, обеспечивающего согласованность проектов со 

стратегическими целями Вейделевского муниципального округа, выработка 

предложений по формированию сбалансированности портфеля проектов с 

учетом значимости и наличия ресурсов для выполнения проектов.   

2.2.19. Ведет единый реестр проектов, банк данных и архив проектов, 

реализуемых на территории Вейделевского муниципального округа. 

2.2.20. Обеспечивает поддержку и оказание помощи в реализации проектов, 

реализуемых на территории Вейделевского муниципального округа, а также 

сопровождение отдельных наиболее значимых проектов. 

2.2.21. Проводит мониторинг исполнения проектов с целью своевременного 

выявления отклонений от плана управления проектом. 

2.2.22. Предоставляет информацию о текущем состоянии портфеля проектов 

и рекомендаций руководителям всех уровней для принятия решений. 

2.2.23. Организует анализ возможных проблем и выявление рисков, которые 

могут возникнуть в процессе реализации проектов. 

2.2.24. Разрабатывает нормативные акты, документы по планированию, 

мониторинг, отчетность и анализ проектов. 
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2.2.25. Формирует аналитические отчеты, осуществляет прогнозирование 

результатов, предоставление предложений по корректировке реализации 

проектов. 

2.2.26. Подготавливает и проводит рабочие совещания по вопросам 

выполнения проектов, ведет протоколы совещаний, контролирует исполнение 

принятых решений. 

2.2.27. Размещает информацию на официальном Интернет-сайте в сфере 

управления проектами. 

2.2.28. Осуществляет координацию подписной компании на печатные СМИ 

в муниципальном округе.  

2.2.29. Осуществляет координацию деятельности территориальных 

администраций с территориально-общественным самоуправлением.  

 

3. Порядок работы Управления и его формирование 

3.1. Порядок работы 

3.1.1. Структура и Положение об Управлении утверждаются решением  

Совета Депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

штатное расписание Управления утверждается постановлением Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. Должностные 

инструкции специалистов утверждаются распоряжением Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

3.1.2. Управление возглавляет начальник Управления, который назначается 

Главой Вейделевского муниципального округа и находится в прямом 

подчинении Главы Вейделевского муниципального округа. 

3.1.3. Начальник Управления руководит деятельностью Управления, 

распределяет обязанности между сотрудниками Управления, координирует их 

деятельность и вносит предложения о поощрении работников Управления и 

применении к ним мер дисциплинарного взыскания. 

3.1.4. Сотрудники Управления назначаются и освобождаются от должности 

на основании распоряжения Администрации Вейделевского муниципального 

округа. 

3.1.5. В период временного отсутствия начальника Управления его 

обязанности исполняет заместитель начальника Управления согласно штатному 

расписанию. 

3.1.6. На должность муниципальной службы начальника Управления 

назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж муниципальной службы 

или стаж работы по специальности не менее трех лет. На должность 

муниципальной службы начальника отдела Управления назначаются лица, 

имеющие высшее (высшее специальное) образование и стаж работы не менее 

трех лет, на должность муниципальной службы главного специалиста 

Управления назначаются лица, имеющие высшее (высшее специальное) 

образование и стаж работы не менее одного года. На должности Управления, не 

являющиеся должностями муниципальной службы, назначаются лица без 

предъявления требований к образованию и стажу. 

3.2. Начальник Управления: 
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3.2.1. Руководит деятельностью на основе прямой подчиненности Главе 

Вейделевского муниципального округа, дает обязательные для исполнения 

указания и распоряжения и контролирует их исполнение, утверждает поручения 

в пределах своей компетенции. 

3.2.2. Разрабатывает проекты решений, постановлений, распоряжений по 

вопросам, входящим в компетенцию Управления для представления их Главой 

Вейделевского муниципального округа на Совете депутатов Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

3.2.3. Определяет функции работников Управления. 

3.2.4. Разрабатывает для начальников отделов Управления и согласовывает 

должностные инструкции всех работников Управления. 

3.2.5. Представляет Главе Вейделевского муниципального округа на 

утверждение предложения по штатной численности Администрации 

Вейделевского муниципального округа и разрабатывает в установленном 

порядке штатное расписание Администрации, положение об оплате труда 

работников Администрации, а также изменения в него.  

3.2.6. Подписывает служебную документацию в пределах компетенции 

Управления. 

3.2.7. Согласовывает с Главой Вейделевского муниципального округа 

направление работников Управления в служебные командировки. 

3.2.8. Вносит предложения Главе Вейделевского муниципального округа о 

назначении на должность и освобождении от должности сотрудников 

структурных подразделений Администрации Вейделевского муниципального 

округа. 

3.2.9. Согласовывает с Главой Вейделевского муниципального округа 

поощрение работников структурных подразделений Администрации 

Вейделевского муниципального округа, иных работников по представлению 

соответствующих руководителей. 

3.2.10. Вносит предложения Главе Вейделевского муниципального округа о 

привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц структурных 

подразделений Администрации Вейделевского муниципального округа. 

3.2.11. Требует от должностных лиц устные и письменные объяснения по 

поводу нарушений или неисполнения федеральных законов, законов 

Белгородской области, постановлений, распоряжений и поручений Главы 

Вейделевского муниципального округа.  

3.2.12. Согласовывает предоставление отпусков работникам Управления в 

соответствии с графиком отпусков. 

3.2.13. Финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности 

Управления осуществляется за счет средств бюджета Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

 

4. Права и обязанности 
4.1. Сотрудники Управления имеют право: 

4.1.1. Участвовать в проводимых Администрацией Вейделевского 

муниципального округа совещаниях, конференциях, коллегиях, заседаниях, 

встречах и других организационных мероприятиях, в работе комиссий при Главе 
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Вейделевского муниципального округа и по поручению Главы Вейделевского 

муниципального округа, вносить предложения по совершенствованию их 

работы. 

4.1.2. Запрашивать и получать в установленном законом порядке от 

структурных подразделений Администрации Вейделевского муниципального 

округа, органов местного самоуправления, государственных органов, 

учреждений и организаций всех форм собственности информацию, 

статистические и иные материалы, справки, необходимые для реализации своих 

функциональных обязанностей и обеспечения контрольной деятельности. 

4.1.3. Осуществлять взаимодействие с контролирующими, 

правоохранительными и другими органами на территории района. 

4.1.4. Использовать в установленном порядке документы и бланки 

Администрации Вейделевского муниципального округа. Подписывать в 

пределах своей компетенции служебную документацию. 

4.1.5. Вносить предложения по улучшению организационного обеспечения 

контрольной деятельности, укреплению исполнительской дисциплины. 

4.1.6. Повышать свой профессиональный уровень, проявлять инициативу и 

творческий подход при осуществлении служебных обязанностей. 

4.1.7. Получать материальные и иные поощрения по ходатайству начальника 

Управления. 

4.2. Сотрудники Управления обязаны: 

4.2.1. Неукоснительно соблюдать в своей работе требования 

законодательных и иных нормативно-правовых актов, своевременно и 

качественно исполнять задачи и функции, входящие в компетенцию Управления. 

4.2.2. Своевременно выполнять поручения Главы Вейделевского 

муниципального округа и руководителя Управления. 

4.2.3. Готовить справочно-аналитические материалы по вопросам, 

отнесенным к компетенции Управления. 

4.2.4. Вносить предложения по формированию перспективного и текущих 

планов работы Управления. 

4.2.5. Вносить предложения Главе Вейделевского муниципального округа о 

применении мер поощрения и дисциплинарной ответственности. 

4.2.6. Рассматривать жалобы и заявления граждан, относящиеся к 

компетенции Управления, поступившие в Администрацию Вейделевского 

муниципального округа. 

4.2.7. Постоянно повышать свой профессиональный уровень, проявлять 

инициативу и творческий подход при исполнении служебных обязанностей. 

 

5. Ответственность 
5.1. Начальник Управления несет персональную ответственность за 

невыполнение задач, возложенных на Управление. 

5.2. Ответственность работников Управления перед населением 

Вейделевского муниципального округа, государством, физическими и 

юридическими лицами наступает в порядке, установленном федеральными 

законами, законами Белгородской области и Уставом Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 



 10

5.3. Руководители структурных подразделений Управления, 

муниципальные служащие, а также работники, замещающие должности, не 

являющиеся должностями муниципальной службы Управления в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации, настоящим 

Положением, положениями об отделах в составе Управления и должностными 

инструкциями, несут персональную ответственность за: 

- невыполнение возложенных на них обязанностей; 

- ненадлежащее и несвоевременное выполнение функций Управления; 

- неоперативную, некачественную подготовку и неисполнение документов и 

поручений; 

- необеспечение сохранности имущества, находящегося в Управлении, и 

несоблюдение правил пожарной безопасности; 

- разглашение конфиденциальной информации; 

- несоблюдение трудовой дисциплины. 

 

6. Ликвидация 

6.1. Ликвидация Управления проводится на основании решения Совета 

депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

6.2. При ликвидации увольняемым муниципальным служащим и работникам 

гарантируется соблюдение их прав в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Белгородской области. 

6.3. При ликвидации Управления все документы (управленческие, по 

личному составу) передаются в соответствии с установленным федеральным и 

областным законодательством на хранение в архивный отдел Администрации 

Вейделевского муниципального округа. 

  

____________________ 
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Приложение № 2  

к решению Совета депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

Утверждено 

решением Советов депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

Об организационно-контрольном отделе управления по организационно-

контрольной и кадровой работе Администрации  Вейделевского  

муниципального округа Белгородской области 

 

1. Общие положения  
   

1.1.  Организационно-контрольный отдел управления по организационно-

контрольной и кадровой работе Администрации  Вейделевского  

муниципального округа Белгородской области (далее по тексту - Отдел),  

является структурным подразделением Администрации Вейделевского 

муниципального округа  Белгородской области, создан для выполнения функции 

местного самоуправления в области  обеспечения деятельности 

представительного и исполнительного органов  местного самоуправления 

Вейделевского муниципального округа. 

1.2.Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права и 

обязанности Отдела его взаимоотношения со структурными подразделениями 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

органами местного самоуправления, территориальными органами 

государственной власти, предприятиями, учреждениями, организациями всех 

форм собственности на территории Вейделевского муниципального округа. 

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, федеральными законами и законами Белгородской области, 

нормативными актами Президента и Правительства Российской Федерации, 

нормативными актами Губернатора Белгородской области, правительства 

Белгородской области, Белгородской областной Думы, Уставом Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, нормативными актами Совета 

депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

настоящим Положением. 

1.4. Отдел  находится в подчинении Главы Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области и непосредственном подчинении  начальника 
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управления по организационно- контрольной и кадровой работе 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

1.5. Отдел организует свою работу на основе законности и персональной 

ответственности начальника Отдела за деятельность своего подразделения. 

1.6. Положение об Отделе утверждается решением Совета депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области по представлению 

Главы Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

1.7. Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются 

решением Совета депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

 

2. Основные задачи и функции Отдела 

 

2.1 Основными задачами Отдела являются: 

2.1.1.Обеспечение и создание условий для реализации полномочий 

представительного и исполнительного органов местного самоуправления 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области в соответствии с 

действующим законодательством РФ и Уставом  Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области. 

2.1.2.Обеспечение взаимодействия Совета депутатов Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области и Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области с Правительством Белгородской 

области, Администрацией Губернатора Белгородской области, департаментами и 

управлениями Белгородской области, Белгородской областной Думой,  

Контрольно-счетной комиссией Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, Вейделевской территориальной избирательной 

комиссией, организациями и предприятиями разных форм собственности и  

населением на территории Вейделевского муниципального  округа Белгородской 

области. 

2.1.3. Организация эффективного контроля  за исполнением документов, 

поручений председателя Совета депутатов Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области  и Главы Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

2.1.4. Организация формирования, хранения  и передачи на государственное 

архивное хранение документов Совета депутатов Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

2.1.5. Организация проведения мероприятий представительного и 

исполнительного органов местного самоуправления Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

2.1.6. Опубликование нормативно-правовых актов принятых Главой 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, председателем 

Совета депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

Советом депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области, а также  Администрацией Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области и другой информации, подлежащей опубликованию в 

средствах массовой информации. 
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2.1.7. Реализация плана мероприятий ("дорожной карты") по 

содействию развитию конкуренции в Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области в части подведомственных товарных рынков, 

мероприятий, ключевых показателей. 

2.1.8. Реализация мероприятий антимонопольного комплаенса 

Администрации  Вейделевского муниципального округа Белгородской области в 

соответствии  с утвержденным порядком об организации системы внутреннего 

обеспечения  соответствия требованиям антимонопольного законодательства 

деятельности  Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области,  включая: 

а) представление уполномоченному подразделению (должностному лицу), 

ответственному за функционирование антимонопольного комплаенса 

Администрации Вейделевского муниципального округа, сведений о наличии 

нарушений антимонопольного законодательства, сведений о действующих 

муниципальных нормативных правовых актах по направлениям деятельности 

Управления; 

б) проведение анализа проектов муниципальных нормативных правовых 

актов на предмет выявления рисков нарушения антимонопольного 

законодательства; 

в) исполнение плана мероприятий по снижению комплаенс-рисков, 

достижение ключевых показателей эффективности функционирования 

антимонопольного комплаенса Администрации Вейделевского муниципального 

округа; 

г) участие в подготовке проекта ежегодного доклада об антимонопольном 

комплаенсе. 

 

 2.2 Функции Отдела: 

2.2.1. Обеспечивает организационно-техническую, аналитическую и 

информационную деятельность председателя и депутатов Совета депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, а также его 

постоянных комиссий (подготовка и проведение заседаний Совета депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области и его постоянных 

комиссий). 

2.2.1.1. Организует прием граждан по личным вопросам, председателем 

Совета депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

Главой Вейделевского муниципального округа Белгородской области, а также 

рассмотрение их обращений, заявлений и жалоб. 

2.2.1.2. Регистрирует проекты правовых актов, подлежащих  

рассмотрению Советом депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области вместе с  обоснованиями необходимости их принятия,  

включающим в себя изложение их концепции,  предмет правового 

регулирования и цель, которую предполагается достигнуть  посредствам  

принятия соответствующего правового  акта, а так же следит за  тем, чтобы  к  

проектам были приложены   финансово-экономические расчеты, статистические 

и иные сведения, требуемые для обоснования внесения проектов правовых актов 
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на заседания Совета депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

2.2.1.3. Осуществляет общий контроль за подготовкой материалов на 

заседания Совета депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области и его постоянных комиссий.  

2.2.1.4. Оформляет протоколы заседаний Совета депутатов Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области и его постоянных комиссий. 

2.2.1.5. В установленные  сроки  обеспечивает доведение  правовых актов, 

принятых Советом депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области до исполнителей. 

2.2.1.6. В соответствии с установленным порядком и по требованию 

вышестоящих, судебных и правоохранительных органов представляет копии 

постановлений, распоряжений и решений Совета депутатов Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, а также постановлений и 

распоряжений  Администрации Вейделевского муниципального округа. 

2.2.1.7. Организует ведение делопроизводства (составление описей дел 

постоянного срока хранения и по личному составу; формирование, оформление и 

хранение дел, подлежащих сдаче в архив) в Совете депутатов Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. Обеспечивает надлежащее 

хранение и дальнейшую передачу постановлений и распоряжений 

Администрации Вейделевского муниципального округа. 

2.2.2. Организует работу в приемной Главы Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

2.2.2.1. Организует прием граждан по личным вопросам Главой 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. Прием входящей 

корреспонденции, обращений граждан (письма в СЭД «ДЕЛО», обращений на 

сайте Прямой Линии Президента crm.onf.ru), ее регистрация и направление 

исполнителям для отработки. Регистрация исходящих ответов на обращения 

граждан в СЭД «ДЕЛО» (при необходимости отправка по УМР). Обеспечивает 

контроль соблюдения сроков исполнения входящей корреспонденции  (письма 

СЭД «ДЕЛО», ССТУ, crm.onf.ru) и обращений граждан. 

 2.2.2.2.  Обеспечивает контроль за выполнением поручений Главы 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области по вопросам 

организации деятельности ответственными исполнителями. 

 2.2.2.3. Осуществляет контроль за прохождением документации, 

поступающей в приемную Главы Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области из вышестоящих организаций, предприятий, учреждений 

района, от граждан и общественных организаций. 

 2.2.2.4. Осуществляет регистрацию исходящей  корреспонденции 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

контроль за оформлением  и хранением разносной книги, журналов регистрации 

и копий исходящих документов. 

 2.2.2.5. Осуществляет регистрацию и выдачу карточек личного приема 

граждан на приеме по личным вопросам Главы Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области и контролирует их исполнение. 
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 2.2.2.6. Контролирует правильность ведения переписки 

между Администрацией Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области и вышестоящими органами; 

 2.2.3. Осуществляет организационно – техническую подготовку и 

проведение коллегии и других совещательных и консультативных органов при 

Главе Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

2.2.3.1.  Организует контроль и проверку исполнения постановлений и 

распоряжений Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, а также протоколов поручений Главы Вейделевского 

муниципального округа. 

2.2.3.2. Осуществляет контроль за исполнением входящей 

корреспонденции Совета депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области  и Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

2.2.3.3. Организует и осуществляет контроль за работой в системе  СЭД 

«ДЕЛО». 

2.2.3.4. Организует прием граждан руководителями органов местного 

самоуправления района. 

2.2.4. Организует проведение организационно - технических и массовых 

мероприятий Совета депутатов и Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области (собрания, рабочие совещания, 

семинары и др.). 

2.2.5. Организует и обеспечивает опубликование в средствах массовой 

информации нормативных правовых актов Совета депутатов и Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

2.2.6. Ведет работу по предоставлению материалов для размещения в 

справочно-правовых информационных системах  «Консультант Плюс». 

2.2.7. Обеспечивает своевременное пополнение официального сайта 

органов местного самоуправления Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области необходимой информацией о деятельности Совета 

депутатов и Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области в части полномочий Отдела. 

2.2.8. Обеспечивает работу приемной депутата Государственной Думы ФС 

РФ в Вейделевском муниципальном округе.  

2.2.9. Осуществляет подготовку отчетов, информации, сведений, ответов 

на письма, запросы в пределах компетенции Отдела. 

2.2.10. Осуществляет в Совете депутатов и Администрации Вейделевского 

муниципального округа  Белгородской области организацию машинописных и 

копировально-множительных работ. 

2.2.11. Обеспечивает координацию деятельности Главы Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, руководителей структурных 

подразделений Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, муниципальных предприятий и учреждений с органами 

местного самоуправления Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области. 
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2.2.12. Организует и обеспечивает выполнение отдельных 

поручений и обязанностей, определяемых вышестоящими в порядке 

подчиненности руководителями. 

 

3. Порядок работы Отдела и его формирование  

 

3.1. Порядок работы: 

3.1.1. Штатное расписание Отдела утверждается постановлением 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

3.1.2. Отдел  возглавляет начальник Отдела, который  назначается на 

должность распоряжением Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области и находится в прямом подчинении  начальника 

управления по организационно-контрольной и кадровой работе Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

3.1.3. Начальник Отдела руководит деятельностью Отдела, распределяет 

обязанности между сотрудниками Отдела и координирует их деятельность. 

3.1.4. Сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности  на 

основании распоряжения Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области. 

3.1.5. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее 

высшее образование и стаж муниципальной службы или стаж работы по 

специальности  не менее  трех лет. На иные должности муниципальной службы 

Отдела назначаются лица, имеющие высшее   образование и стаж работы  

муниципальной службы  или стаж работы по специальности не менее одного 

года. На должности Отдела, не являющиеся должностями муниципальной 

службы назначаются лица без предъявления требований к образованию и стажу. 

3.2. Начальник Отдела: 

3.2.1.Руководит деятельностью на основе прямой подчиненности 

начальнику управления по организационно-контрольной и кадровой работе 

Администрации Вейделевского муниципального округа, дает обязательные для 

исполнения указания и распоряжения и контролирует их исполнение, утверждает 

поручения в пределах своей компетенции. 

3.2.2. Разрабатывает проекты документов Совета депутатов и 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области 

по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

3.2.3. Определяет функции работников Отдела. 

3.2.4. Подписывает служебную документацию в пределах компетенции 

Отдела. 

3.2.5.Финансовое и материально-техническое  обеспечение деятельности 

Отдела осуществляется за счет средств бюджета Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области. 

 

4. Права и обязанности  

 

4.1. Сотрудники Отдела имеют право: 
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4.1.1. Участвовать в проводимых Администрацией Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области совещаниях, конференциях, 

коллегиях, заседаниях, встречах и других организационных мероприятиях, в 

работе комиссий при Главе Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области и по поручению Главы Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области вносить предложения по совершенствованию их работы. 

4.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных 

подразделений Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, органов местного самоуправления, государственных 

органов, учреждений и организаций всех форм собственности информацию, 

статистические и иные материалы, справки, необходимые для реализации своих 

функциональных обязанностей и обеспечения контрольной деятельности. 

4.1.3.Осуществлять взаимодействие с контролирующими, 

правоохранительными и другими органами на территории Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

4.1.4. Использовать в установленном порядке документы и бланки 

Администрации Вейделевского муниципального округа. Подписывать в 

пределах своей компетенции служебную документацию. 

4.1.5. Вносить предложения по улучшению организационного обеспечения 

контрольной деятельности, укреплению исполнительской дисциплины. 

4.2. Сотрудники Отдела обязаны: 

4.2.1. Неукоснительно соблюдать в своей работе требования 

законодательных и иных нормативно-правовых актов, своевременно и 

качественно исполнять задачи и функции, входящие в компетенцию Отдела. 

4.2.2. Своевременно выполнять поручения председателя Совета депутатов, 

Главы Вейделевского муниципального округа Белгородской области и 

руководителя Отдела; 

4.2.3. Готовить справочно-аналитические материалы по вопросам, 

отнесенным к компетенции Отдела; 

4.2.4. Вносить предложения по формированию перспективного и текущих 

планов работы Отдела; 

4.2.5.  Рассматривать жалобы и заявления граждан, относящиеся к 

компетенции Отдела, поступившие в Совет депутатов и Администрацию 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

 

5. Ответственность 

 

5.1. Начальник Отдела несет персональную ответственность за 

невыполнение задач, возложенных на Отдел. 

5.2. Ответственность работников Отдела перед населением Вейделевского 

муниципального округа, государством, физическими и юридическими лицами 

наступает в порядке, установленном федеральными законами, законами 

Белгородской области и Уставом Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области. 

5.3. Начальник Отдела, муниципальные служащие, а так же работники, 

замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы  
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Отдела в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации,  настоящим положением и должностными инструкциями несут 

персональную ответственность за: 

-  не выполнение возложенных на них обязанностей; 

-  не надлежащее и не своевременное выполнение функций Отдела; 

-  не оперативную, не качественную подготовку и исполнение документов; 

- не обеспечение сохранности имущества, находящегося в Отделе, и 

соблюдение правил пожарной безопасности; 

- разглашение конфиденциальной информации; 

- не соблюдение трудовой дисциплины. 

 

6. Ликвидация 

 

6.1. Ликвидация  Отдела проводится на основании решения Совета 

депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

6.2. При ликвидации увольняемым муниципальным служащим и 

работникам гарантируется соблюдение их прав в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и Белгородской  области. 

6.3. При ликвидации  Отдела все документы  передаются в соответствии с 

установленным федеральным и областным законодательством на хранение в 

архивный отдел Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

________________ 
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Приложение № 3  

к решению Совета депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

Утверждено 

решением Советов депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе  муниципальной службы и кадров управления по организационно-

контрольной и кадровой работе Администрации  

Вейделевского муниципального округа Белгородской области 

  

1. Общие положения  
   

1.1. Отдел муниципальной службы и кадров управления по организационно-

контрольной и кадровой работе Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области (далее - Отдел) является структурным 

подразделением Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

1.2. Данное Положение определяет основные задачи, функции, права и 

обязанности Отдела по реализации основных направлений кадровой политики, 

развития муниципальной службы Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

1.3. Отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

организациями и учреждениями, предусмотренными в схеме управления 

Вейделевским муниципальным округом. 

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, Федеральными законами Российской Федерации, Указами и 

распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и 

распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Белгородской 

области, постановлениями и распоряжениями Губернатора, правительства 

Белгородской области, Уставом Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, постановлениями и распоряжениями Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, постановлениями 

и распоряжениями Главы Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области, настоящим Положением. 

1.5. Положение об Отделе утверждается решением Совета депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, штатное 
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расписание отдела утверждается постановлением Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. Должностные 

инструкции специалистов утверждаются распоряжением Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области.     

1.6. Отдел находится в подчинении Главы Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области и непосредственном подчинении начальника 

управления по организационно-контрольной и кадровой работе Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

 

2. Основные задачи и функции Отдела 

 

2.1. Основные задачи Отдела: 

2.1.1. Реализация основ и принципов государственной политики в сфере 

развития муниципальной службы на территории Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области. 

2.1.2. Обеспечение единого порядка по реализации основных направлений 

кадровой политики. 

2.1.3. Повышение качества муниципального управления. 

2.1.4. Обеспечение деятельности Главы Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области по реализации основных направлений кадровой 

политики в органах местного самоуправления района. 

2.1.5. Обеспечение документационного оформления на должности 

муниципальной службы Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области, обслуживающего и вспомогательного персонала Администрации 

округа, за исключением отраслевых и функциональных органов Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

2.1.6. Обеспечение контроля за соблюдением трудового законодательства 

Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о 

муниципальной службе. 

2.1.7. Организация на муниципальной службе приоритетных направлений, 

форм и методов работы с персоналом, отбора кадров, разработки 

муниципальных программ развития муниципальной службы, порядка 

прохождения муниципальной службы. 

2.1.8. Участие в создании высокопрофессионального кадрового потенциала 

органов местного самоуправления на территории Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

2.1.9. Реализация плана мероприятий ("дорожной карты") по содействию 

развитию конкуренции в Вейделевском муниципальном округе Белгородской 

области в части подведомственных товарных рынков, мероприятий, ключевых 

показателей. 

2.1.10. Реализация мероприятий антимонопольного комплаенса 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области в 

соответствии с утвержденным порядком об организации системы внутреннего 

обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства 

деятельности Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, включая:  
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а) представление уполномоченному подразделению 

(должностному лицу), ответственному за функционирование антимонопольного 

комплаенса Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, сведений о наличии нарушений антимонопольного 

законодательства, сведений о действующих муниципальных нормативных 

правовых актах по направлениям деятельности отдела; 

б) проведение анализа проектов муниципальных нормативных правовых 

актов на предмет выявления рисков нарушения антимонопольного 

законодательства; 

в) исполнение плана мероприятий по снижению комплаенс-рисков, 

достижение ключевых показателей эффективности функционирования 

антимонопольного комплаенса Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области; 

г) участие в подготовке проекта ежегодного доклада об антимонопольном 

комплаенсе. 

2.1.11. Выполнение функций уполномоченного подразделения, 

ответственного за функционирование антимонопольного комплаенса 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

включая: 

- разработку процедуры внутреннего расследования, связанного с 

функционированием антимонопольного комплаенса, организацию внутренних 

расследований, связанных с функционированием антимонопольного комплаенса, 

и участие в них; 

- методическую поддержку, консультирование и обучение сотрудников 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области 

по вопросам организации и функционирования антимонопольного комплаенса. 

2.1.12. Взаимодействие с управлением Федеральной антимонопольной 

службы по Белгородской области и организация содействия ему в части, 

касающейся вопросов, связанных с проводимыми проверками, 

функционированием антимонопольного комплаенса. 

2.2. Основные функции Отдела: 

2.2.1. Обеспечение единого порядка документационного оформления 

назначения, прохождения и освобождения от должности лиц, замещающих 

должности муниципальной службы и должности обслуживающего и 

вспомогательного персонала Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области, за исключением отраслевых и функциональных 

органов Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области. 

2.2.2. Ведение личных дел, карточек формы Т-2, внесение необходимых 

записей в трудовые книжки муниципальных служащих, обслуживающего и 

вспомогательного персонала Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области, за исключением отраслевых и функциональных 

органов Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области. 

2.2.3. Организация проверок достоверности представляемых гражданином, 

претендующим на замещение должности муниципальной службы в 
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Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области, персональных данных и иных сведений при поступлении на работу. 

2.2.4. Организация работы по подготовке нормативных правовых актов, 

регулирующих вопросы противодействия коррупции в органах местного 

самоуправления района, обеспечению профилактики коррупционных и иных 

правонарушений. 

2.2.5. Организация ежегодного сбора сведений о доходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера муниципальных служащих 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

2.2.6. Организация проверок, представленных муниципальными служащими 

сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, 

а также соблюдения ими связанных с муниципальной службой ограничений и 

запретов, установленных действующим законодательством о муниципальной 

службе, о противодействии коррупции. 

2.2.7. В целях противодействия коррупции осуществление контроля за 

соответствием расходов муниципального служащего, его супруги (супруга) и 

несовершеннолетних детей их доходам в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

2.2.8. Ведение реестра муниципальных служащих. 

2.2.9. Подготовка распоряжений Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области по выплате ежемесячного 

денежного поощрения и по квартальному премированию. 

2.2.10. Подготовка ежегодных распоряжений Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области об установлении надбавок к 

должностному окладу за стаж муниципальной службы муниципальным 

служащим Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области, об установлении надбавок за сложность, напряженность и высокие 

достижения в труде работникам Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области, замещающим должности, не являющиеся 

должностями муниципальной службы Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

2.2.11. Подготовка ежегодных постановлений Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области об установлении 

надбавок за классный чин муниципальным служащим Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, об установлении 

ежемесячных надбавок к должностному окладу за выслугу лет работникам, 

замещающим должности обслуживающего персонала Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, об установлении 

муниципальным служащим Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области надбавки за особые условия муниципальной 

службы. 

2.2.12. Ведение воинского учета и бронирования. 

2.2.13. Ведение базы данных награждаемых лиц, юбиляров, дней рождений. 

Подготовка наградных документов областного и районного уровня, наградных 

бланков Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области.  
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2.2.14. Оформление документов, связанных с профессиональной 

подготовкой, переподготовкой и повышением квалификации муниципальных 

служащих Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области. 

2.2.15. Организация ежегодного прохождения аттестации муниципальных 

служащих Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области. 

2.2.16. Организация прохождения психологического тестирования. 

2.2.17. Разработка и составление графика отпусков. 

2.2.18. Обеспечение предоставления сотрудникам Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области ежегодных 

отпусков согласно утвержденному графику. 

2.2.19. Выдача необходимых справок, копий трудовых книжек по 

обращению сотрудников Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

2.2.20. Рассмотрение обращений, заявлений, писем граждан по вопросам, 

входящим в компетенцию Отдела. 

2.2.21. Организация мероприятий по формированию и работе с резервом 

управленческих кадров Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области и кадровым резервом на муниципальной службе. 

2.2.22. Организация проведения конкурсов на замещение вакантных 

должностей муниципальной службы Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

2.2.23. Запрос и получение от структурных подразделений Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, организаций и 

учреждений района необходимых документов, информаций, статистических и 

других материалов, входящих в компетенцию Отдела. 

2.2.24. Консультирование муниципальных служащих, обслуживающего и 

вспомогательного персонала структурных подразделений Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области по прохождению 

муниципальной службы и другим кадровым вопросам, проведение семинаров по 

вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

2.2.25. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых 

действующим законодательством. 

2.2.26. Размещение на официальном сайте Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области необходимой информации, 

входящей в компетенцию Отдела. 

2.2.27. Составление статистической отчетности по направлению 

деятельности. 

 

3. Формирование и порядок работы Отдела 

 

3.1. Формирование 

3.1.1. Отдел находится в подчинении Главы Вейделевского муниципального 

округа и непосредственном подчинении начальника управления по 
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организационно-контрольной и кадровой работе Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

3.1.2. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается и 

освобождается от должности распоряжением Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

3.1.3. Назначение на должность работников Отдела осуществляется на 

основании распоряжения Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области. 

3.1.4. Начальник Отдела осуществляет общее руководство работой Отдела и 

несет персональную ответственность за соответствие действующему 

законодательству, а также за своевременное исполнение служебных заданий 

подчиненными работниками Отдела. 

3.1.5. На период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности 

исполняет главный специалист Отдела. 

3.1.6. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее 

образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж 

работы по специальности не менее трех лет. 

На иные должности в Отделе муниципальной службы и кадров назначаются 

лица, имеющие среднее специальное образование без предъявления требований к 

стажу. 

3.2. Начальник Отдела: 

- руководит деятельностью Отдела; 

- вносит в установленном порядке на рассмотрение Совета депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области и Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области проекты решений, 

постановлений, распоряжений по вопросам, входящим в компетенцию Отдела; 

- разрабатывает должностные инструкции специалиста Отдела; 

- вносит предложения о поощрении работников Отдела и наложении на них 

дисциплинарных взысканий; 

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции; 

- несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, 

возложенных на Отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим 

Положением. 

3.3. Финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности 

отдела муниципальной службы и кадров осуществляется за счет средств 

бюджета Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

 

4. Права и обязанности сотрудников Отдела 

 

4.1. Сотрудники отдела муниципальной службы и кадров имеют право: 

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые сведения и 

материалы от структурных подразделений Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, организаций, предприятий и 

учреждений любой формы собственности, расположенных на территории 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области; 
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- вносить предложения по совершенствованию методов 

муниципального управления; 

- требовать от самостоятельных подразделений Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области соблюдения в 

соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе 

установленного порядка и правил оформления документов по кадровому 

делопроизводству; 

- осуществлять взаимодействие по вопросам муниципальной службы со 

структурными подразделениями Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области; 

- повышать свой профессиональный уровень, проявлять инициативу и 

творческий подход при осуществлении служебных обязанностей. 

4.2. Сотрудники отдела муниципальной службы и кадров обязаны 

- неукоснительно соблюдать требования законодательных и иных 

нормативных актов о своей работе, своевременно выполнять поручения Главы 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

его заместителей, давать разъяснения по вопросам применения трудового 

законодательства и законодательства о муниципальной службе, своевременно и 

качественно исполнять задачи и функции, входящие в компетенцию Отдела. 

 

5. Ответственность работников Отдела 

 

5.1. Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за выполнение 

задач и функций, возложенных на Отдел, в соответствии с должностными 

инструкциями и настоящим Положением. 

5.2. Ответственность работников Отдела перед населением Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, государством, физическими и 

юридическими лицами наступает в порядке, установленном федеральными 

законами, законами Белгородской области и Уставом Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. 

 

 

6. Ликвидация Отдела 

 

Отдел может быть ликвидирован по предложению Главы Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области решением Совета 

депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

 

________________________________________ 
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Приложение № 4  

к решению Совета депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

Утверждено 

решением Советов депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе делопроизводства, писем по связям с общественностью и СМИ 

управления по организационно-контрольной и кадровой работе 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области  

   

Настоящее Положение определяет статус, структуру, порядок формирования 

и деятельности отдела делопроизводства, писем по связям с общественностью и 

СМИ Управления по организационно-контрольной и кадровой работе 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

его взаимоотношения с органами исполнительной власти Белгородской области, 

Советом депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области, с отраслевыми и функциональными органами Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области структурными 

подразделениями Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, предприятиями, организациями и учреждениями, 

расположенными на территории Вейделевского муниципального округа.    

   

1. Общие положения  
   

1.1. Отдел делопроизводства, писем, по связям с общественностью и СМИ 

управления по организационно-контрольной и кадровой работе Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области (далее - Отдел) 

является структурным подразделением Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области и находится в подчинении Главы 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области и в 

непосредственном подчинении начальнику управления по организационно-

контрольной и кадровой работе Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области.    

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями 

Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями 

Правительства Российской Федерации, указаниями министерства Российской 
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Федерации по связи и работе с обращениями граждан и СМИ, 

Уставом (Основным законом) Белгородской области, постановлениями и 

распоряжениями Губернатора Белгородской области, Уставом Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, а также нормативно-правовыми 

актами Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области и Совета депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, инструкцией по делопроизводству и настоящим 

Положением.   

1.3. Положение об Отделе утверждается решением Совета депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, штатное 

расписание отдела утверждается постановлением Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области. Должностные инструкции 

специалистов утверждаются распоряжением Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области.     

1.4. Начальник Отдела, другие работники Отдела назначаются 

распоряжением Главы Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области. На должность начальника Отдела, другие должности Отдела 

назначаются лица, отвечающие требованиям нормативных актов о 

муниципальных служащих органов местного самоуправления.   

1.5. На должность муниципальной службы начальника Отдела назначается 

лицо, имеющее высшее образование и стаж муниципальной службы или стаж 

работы по специальности не менее трех лет.  

1.6. На должности сотрудников Отдела, не являющиеся должностями 

муниципальной службы, назначаются лица без предъявления требований к 

образованию и стажу.  

   

2. Основные задачи Отдела  
   

2.1. Основными задачами Отдела являются:  

2.1.1. Обеспечение выполнения структурными подразделениями 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области 

Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, указов и распоряжений Президента 

Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства 

Российской Федерации, постановлений и распоряжений Губернатора 

Белгородской области, а также нормативно-правовых актов Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области.     

2.1.2. Документационное обеспечение управленческой деятельности, 

обеспечение четкой организации и ведения делопроизводства, организация и 

ведение единой системы документооборота в Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, а также, в том числе единой 

системы электронного документооборота, контроль над сроками прохождения и 
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исполнения служебных документов, оформление и сдача дел в архив, в том 

числе:  

- обеспечение своевременного и качественного размножения, оформления и 

рассылки документов, передача по назначению входящей корреспонденции 

(поступившей по электронной почте, посредством факсимильной связи, 

почтовых услуг, на сайт Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области), а также внутренней документации Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области в соответствии с 

установленными правилами и инструкцией по делопроизводству;    

- проверка и анализ ведения делопроизводства в структурных 

подразделениях Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области;   

- обеспечение культуры делопроизводства, совершенствование организации 

труда, оказание методической помощи в совершенствовании форм и методов 

работы с документами работникам структурных подразделений Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области; 

- обеспечение оформления, учета, рассылки и хранения распорядительных 

актов Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области;   

- формирование базы распорядительных документов Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области в электронном 

виде;   

- разработка номенклатуры дел Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, формирование архива 

документов Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области для последующей передачи на хранение в архивный отдел 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области;    

- обеспечение контроля над правильностью формирования, оформления, 

сохранения дел, подлежащих сдаче в архив;  

- организация работы по установленному регламентом порядку 

рассмотрения письменных и устных обращений граждан;  

- регистрация предложений, заявлений и жалоб граждан, поступивших в 

Администрацию Вейделевского муниципального округа Белгородской области, с 

полным отражением существа поставленных в них вопросов;   

- контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан 

по вопросам, отнесенным к компетенции органов местного самоуправления 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области;   

- реализация плана мероприятий ("дорожной карты") по содействию 

развитию конкуренции в Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области в части подведомственных товарных рынков, мероприятий, ключевых 

показателей;   
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- Реализация мероприятий антимонопольного комплаенса 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области в 

соответствии с утвержденным порядком об организации системы внутреннего 

обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства 

деятельности Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области,  включая:  

а) представление уполномоченному подразделению (должностному лицу), 

ответственному за функционирование антимонопольного комплаенса 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

сведений о наличии нарушений антимонопольного законодательства, сведений о 

действующих муниципальных нормативных правовых актах по направлениям 

деятельности отдела;   

б) проведение анализа проектов муниципальных нормативных правовых 

актов на предмет выявления рисков нарушения антимонопольного 

законодательства;  

в) исполнение плана мероприятий по снижению комплаенс-рисков, 

достижение ключевых показателей эффективности функционирования 

антимонопольного комплаенса Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области;  

г) участие в подготовке проекта ежегодного доклада об антимонопольном 

комплаенсе.  

   

3. Основные функции и полномочия Отдела  
   

3.1. Функции и полномочия Отдела:  

3.1.1. В установленном порядке информирует Главу Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области об исполнении документов, 

вносит предложения по устранению выявленных недостатков в обеспечении 

выполнения нормативных актов, поручений Губернатора Белгородской области, 

Главы Вейделевского муниципального округа Белгородской области.    

3.1.2. Информирует Главу Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, заместителя Главы Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области - руководителя аппарата Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области о положении дел в 

подразделениях Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, 

представляет материалы проверок, вносит предложения по материалам проверок.   

3.1.3. Организует и проводит совместно с другими подразделениями 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области 

проверки фактов, изложенных в заявлениях и обращениях граждан.   
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3.1.4. Готовит проекты постановлений и распоряжений 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области 

по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.   

3.2. Отдел для реализации своих задач и основных функций имеет право:  

3.2.1. Запрашивать в пределах своей компетенции и получать в 

установленном порядке от управлений, отделов и других подразделений 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

правоохранительных органов, учреждений и организаций и должностных лиц 

всех форм собственности необходимые информационные и аналитические 

материалы о выполнении законов Российской Федерации, указов и 

распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и 

распоряжений Правительства Российской Федерации, а также постановлений и 

распоряжений Губернатора Белгородской области, постановлений и 

распоряжений Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, решений Совета депутатов Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области.   

3.2.2. Участвовать в мероприятиях, проводимых Администрацией 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, совещаниях, 

семинарах, конференциях, связанных с деятельностью Отдела.  

3.2.3. Вносить предложения о привлечении в установленном порядке, в том 

числе на договорной основе, специалистов для решения задач, возложенных на 

Отдел.  

3.2.4. Пользоваться в установленном порядке информационными базами, 

банками данных Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, областных и федеральных органов исполнительной 

власти, а также создавать собственные базы данных.   

3.2.5. Использовать районные и иные системы связи и коммуникации.  

3.2.6. Взаимодействовать в пределах своей компетенции с 

правоохранительными органами, территориальными федеральными органами 

исполнительной власти, руководством аппарата Губернатора Белгородской 

области в целях осуществления функций, определенных настоящим 

Положением.  

3.2.7. Возвращать структурным подразделениям Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области проекты 

документов, подготовленные с нарушением требований инструкций по 

делопроизводству, и положения о подготовке организационно-распорядительных 

документов Главы Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области.    

3.2.8. Требовать от работников Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, ее структурных подразделений 

сведения о состоянии работы по делопроизводству.   
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3.2.9. Вести переписку с соответствующими органами 

государственного управления, учреждениями и организациями по вопросам, 

входящим в круг обязанностей Отдела.  

3.2.10. Не принимать к исполнению проекты организационно-

распорядительных актов Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области и другие документы, не соответствующие действующему 

законодательству или оформленные с нарушением инструкции по 

делопроизводству и работе с документами.  

3.2.11. Вносить на рассмотрение Главы Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области вопросы, входящие в компетенцию Отдела.  

3.2.12. Участие в проектной деятельности.  

3.2.13. Формирование через СМИ общественного мнения о работе Главы 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области.   

3.2.14. Организация работы пресс-службы Главы Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области.  

3.2.15. Организация подготовки материалов к выступлениям, обращениям к 

населению, интервью.   

3.2.16. Подготовка текстов адресов для поздравления коллективов, 

именитых людей с юбилеями, днями рождения, поздравительных текстов к 

праздничным датам.  

3.2.17. Организация и формирование банка данных фотоматериалов об 

общественно значимой деятельности Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области и структурных подразделений.  

3.2.18. Оформление стенда "Пульс района".  

3.2.19. Практическое взаимодействие с территориальными администрациями 

округа по комплексу вопросов, входящих в  компетенцию Отдела.  

3.2.20. Оказание помощи в деятельности общественных, партийных и 

религиозных организаций, редакции газеты "Пламя", общественной приемной в 

Вейделевском муниципальном округе Белгородской области полномочного 

представителя Президента РФ в Центральном Федеральном округе.  

3.2.21. Взаимодействие с федеральными и региональными средствами 

массовой информации (радио, телевидение, печатные СМИ). Организация 

подписки на печатные издания в Администрации Вейделевского 

муниципального округа 

3.2.22. Исполнение должности главного редактора и наполнение материалом 

подведомственных разделов официального сайта Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области.  

3.2.23. Организация работы "Телефона доверия".  



 32

3.2.24. Организационно- техническое обеспечение работы 

общественной приемной в Вейделевском муниципальном округе Белгородской 

области Губернатора Белгородской области.  

3.2.25. Участие в разработке и ведение календаря дат, событий и летописи 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области.  

3.2.26. Участие в информационном обеспечении проведения на территории 

района выборов всех уровней.  

3.2.27. Осуществление взаимодействия с Управлением информации и 

массовых коммуникаций Администрации Губернатора области, 

территориальными органами муниципальной власти, Советом депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области в пределах 

компетенции по курируемым направлениям.   

3.2.28. Поддерживание уровня квалификации, необходимого для 

надлежащего исполнения должностных обязанностей.  

3.2.29. Соблюдение исполнения должностных обязанностей прав и законных 

интересов граждан.  

3.2.30. Работа в составе комиссии и советов.  

   

4. Обеспечение деятельности Отдела  
   

4.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается и 

освобождается от должности распоряжением Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области.   

4.2. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение 

возложенных на него обязанностей, выполнение отделом задач и функций, а 

также предоставленных ему прав в рамках действующего законодательства.  

4.3. Начальник Отдела:  

- руководит деятельностью Отдела и определяет порядок работы Отдела;  

- разрабатывает структуру и должностные инструкции работников Отдела;  

- вносит предложения о назначениях работников Отдела;  

- распределяет функциональные обязанности между работниками Отдела, 

обеспечивает повышение их профессиональной квалификации;  

- вносит на рассмотрение Главы Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области предложения по вопросам, которые входят в компетенцию 

Отдела;   

- планирует работу Отдела, контролирует ход выполнения поручений 

работниками Отдела;  

- вносит предложения о поощрении работников Отдела и наложении на них 

дисциплинарных взысканий;  
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- подписывает служебную документацию в пределах своей 

компетенции;  

- решает вопросы командирования сотрудников Отдела;  

- осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим 

законодательством.  

4.4. В случае временного отсутствия начальника Отдела его обязанности 

исполняют работники Отдела согласно должностным обязанностям.  

4.5. Работники Отдела обязаны:  

- знать и соблюдать требования Конституции Российской Федерации, 

законов Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской 

Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской 

Федерации, постановлений и распоряжений Губернатора Белгородской области 

по соответствующему участку работы и других нормативных актов, 

регулирующих развитие государственной и муниципальной службы Российской 

Федерации, порядка подготовки и внесения предложений руководству 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области и 

Совету депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

а также правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной 

защиты, делового этикета и служебного распорядка дня;  

- квалифицированно и своевременно выполнять поручения Главы 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области, начальника 

управления по организационно-контрольной и кадровой работе Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области;   

- иметь способность к организации исполнения принимаемых решений и 

аналитической работе;  

- постоянно повышать свой профессиональный уровень, проявлять 

инициативу и творческий подход в осуществлении своих должностных 

обязанностей;  

- уметь работать с людьми и решать задачи в соответствии с должностными 

обязанностями.  

4.6. Материально-техническое и транспортное обеспечение деятельности 

Отдела осуществляют соответствующие подразделения Администрации 

Вейделевского муниципального округа.  

   

5. Реорганизация и ликвидация Отдела  

   

1. Отдел реорганизуется и ликвидируется по предложению Главы 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области решением Совета 

депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области.   

 

___________________ 
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Приложение № 5  

к решению Совета депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

Утверждено 

решением Советов депутатов  

Вейделевского муниципального округа  

Белгородской области  

от 26 декабря 2025 года  № 17  

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе по управлению проектами управления по организационно-

контрольной и кадровой работе  Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области   

 

Настоящее Положение определяет статус, структуру, порядок формирования 

и деятельности отдела делопроизводства, писем по связям с общественностью и 

СМИ Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области, его взаимоотношения с органами исполнительной власти Белгородской 

области, Советом депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, с отраслевыми и функциональными органами 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области 

структурными подразделениями Администрации Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, предприятиями, организациями и 

учреждениями, расположенными на территории Вейделевского муниципального 

округа.    

1. Общее положение  
   

1.1. Отдел по управлению проектами управления по организационно-

контрольной и кадровой работе Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области (далее – Отдел) является структурным 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области 

(далее – Администрация). 

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, федеральными конституционными законами, 

федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской 

Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской 

Федерации, Уставом Белгородской области, законами Белгородской области, 

постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства области, 

иными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

Уставом Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

решениями Совета депутатов Вейделевского муниципального округа 
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Белгородской области, постановлениями и распоряжениями 

Главы Вейделевского  муниципального округа, постановлениями и 

распоряжениями Администрации Вейделевского  муниципального округа 

Положением об управлении, а также настоящим Положением. 

1.3. Отдел организует и осуществляет свою деятельность во 

взаимодействии с управлениями и структурными подразделениями 

Администрации, органами исполнительной власти области, государственными 

органами области, органами местного самоуправления, общественными 

объединениями, организациями и гражданами. 

1.4. Отдел  находится в подчинении Главы Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области и непосредственном подчинении  начальника 

управления по организационно-контрольной и кадровой работе Администрации 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

1.5. Отдел организует свою работу на основе законности и персональной 

ответственности начальника Отдела за деятельность своего подразделения. 

1.6. Положение об Отделе утверждается решением Совета депутатов 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области по представлению 

Главы Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

 1.7. Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются 

решением Совета депутатов Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

 

2. Задачи Отдела 
 

Основными задачами Отдела являются: 

2.1.  Обеспечение организационно-методического руководства при 

внедрении и осуществлении проектной деятельности Администрации. 

2.2. Поддержание в актуальном состоянии нормативно-правовой базы по 

вопросам проектной деятельности на уровне Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области. 

2.3.  Обеспечение повышения результативности и эффективности 

деятельности, организованной по принципу управления проектами на 

территории Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

2.4. Информационно-аналитическое обеспечение Главы Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области и других заинтересованных 

сторон по вопросам осуществления проектной деятельности в Администрации. 

2.5. Администрирование хода разработки и реализации проектов 

Администрации. 

 2.6. Формирование и развитие системы проектной мотивации 

(материальной и нематериальной) для участников проектной деятельности. 

2.7. Реализация плана мероприятий ("дорожной карты") по содействию 

развитию конкуренции в Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области в части подведомственных товарных рынков, мероприятий, ключевых 

показателей;   

2.8. Реализация мероприятий антимонопольного комплаенса 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области в 
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соответствии с утвержденным порядком об организации системы 

внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного 

законодательства деятельности Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области,  включая:  

а) представление уполномоченному подразделению (должностному лицу), 

ответственному за функционирование антимонопольного комплаенса 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

сведений о наличии нарушений антимонопольного законодательства, сведений о 

действующих муниципальных нормативных правовых актах по направлениям 

деятельности отдела;   

б) проведение анализа проектов муниципальных нормативных правовых 

актов на предмет выявления рисков нарушения антимонопольного 

законодательства;  

в) исполнение плана мероприятий по снижению комплаенс-рисков, 

достижение ключевых показателей эффективности функционирования 

антимонопольного комплаенса Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области;  

г) участие в подготовке проекта ежегодного доклада об антимонопольном 

комплаенсе.  

 

3. Функции Отдела 
 

Основными функциями Отдела являются: 

3.1.  Подготовка проектов нормативных правовых актов по направлениям 

своей работы. 

 3.2. Исполнение нормативных, служебных документов в пределах своей 

компетенции. 

3.3. В соответствии с поручениями руководителя рассмотрение в 

установленные сроки служебной корреспонденции по направлениям своей 

работы. 

3.4. Подготовка справочных, информационных, аналитических, 

инструктивных, методических и иных материалов по вопросам, связанным с 

проектным управлением. 

3.5. Рассмотрение в установленном порядке обращений граждан, 

общественных объединений, учреждений, организаций, работников органов 

исполнительной власти, государственных органов области и органов местного 

самоуправления, а также информации, полученной из СМИ, иных источников, в 

пределах своей компетенции. 

3.6. Исполнение поручений и резолюций Губернатора области, поручений 

Главы Вейделевского муниципального округа Белгородской области, начальника 

Управления в части проектного управления. 

3.7. Участие в реализации программ и проектов, входящих в компетенцию 

Отдела. 

3.8. Изучение и обобщение передового опыта, практики проектного 

управления других стран, регионов, муниципальных образований области  
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3.9. Осуществление методического обеспечения проектной 

деятельности на уровне муниципального образования области, в том числе: 

 формирование и поддержание в актуальном состоянии нормативной 

базы проектного управления; 

 формирование методических рекомендаций по заполнению проектной 

документации, работе в АИС «Проектное управление»; 

 подготовка и поддержание в актуальном состоянии шаблонов и форм 

проектной документации; 

 консультации по вопросам проектного управления (по телефону, в виде 

рабочих совещаний); 

 обеспечение участников проектной деятельности нормативно-

методической документацией по управлению проектами. 

3.10. Внесение предложений по направлению работников администрации на 

обучение проектному управлению. 

3.11. Проведение внутрикорпоративного обучения на муниципальном 

уровне по проектному управлению, в том числе в части использования АИС 

«Проектное управление». 

3.12. Формирование и ведение базы данных проектов Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области в АИС «Проектное управление» 

(от регистрации инициативной заявки до закрытия проекта). 

3.13. Осуществление анализа, согласование и оценка эффективности 

муниципальных программ в части включенных в них проектов. 

3.14. Подготовка плана проектной деятельности Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, контроль его выполнения и 

оценка его реализации. 

3.15. Организация и проведение совещаний, конференций и других 

мероприятий по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

3.16. Проверка проектной документации (паспорт проекта, план управления 

проектом, итоговый отчет по проекту) на соответствие предъявляемым 

требованиям. 

3.17. Обеспечение деятельности работы экспертной комиссии по 

рассмотрению проектов при Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области: 

 внесение предложений о рассмотрении открываемых и завершенных 

проектов на заседании экспертной комиссии; 

 сопровождение подготовки (проверка) презентаций к рассмотрению на 

заседаниях экспертной комиссии; 

 подготовка протоколов по итогам рассмотрения открываемых и 

завершенных проектов на заседаниях экспертной комиссии. 

3.18. Сопровождение подготовки (проверка) презентаций к рассмотрению на 

заседаниях Правительства области. 

 3.19. Обеспечение сопровождения инвестиционных проектов, реализуемых 

с применением методов проектного управления, по принципу «одного окна». 

3.20. Осуществление мониторинга (контроля) разработки и реализации 

проектов. 
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3.21. Рассмотрение представленных документов и 

подтверждение контрольных событий проектов в АИС «Проектное управление». 

3.22. Рассмотрение ведомостей изменений проектов и подтверждение 

внесения изменений в АИС «Проектное управление». 

3.23. Подготовка и внесение предложений о демотивации участников 

проектов, участвующих в разработке и реализации проектов. 

3.24. Размещение представляемой информации о текущем состоянии 

проектов, реализуемых в Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, в АИС «Проектное управление». 

3.25. Организация и проведение тестирования для определения уровня 

профессионального соответствия муниципальных служащих, а также работников 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы 

района, участвующих в разработке и реализации проектов.  

3.26. Подготовка протоколов по итогам тестирования для определения 

уровня профессионального соответствия муниципальных служащих, а также 

работников Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области, замещающих должности, не отнесенные к должностям 

муниципальной службы района, участвующих в разработке и реализации 

проектов. 

3.27. Подготовка проекта распоряжения о присвоении рангов в области 

проектного управления.  

3.28. Формирование и поддержание в актуальном состоянии электронной 

базы данных участников проектов, имеющих ранг в области проектного 

управления. 

3.29. Проведение анализа завершенных проектов на предмет достижения 

цели, результата, выполнения требований к результату, сроков, бюджета 

проекта. 

3.30. Проведение выездных проверок проектов, курируемых 

Администрацией Вейделевского муниципального округа Белгородской области, 

а также проверок постпроектной деятельности в целях анализа завершенных 

проектов на предмет сохранения качественных и количественных характеристик 

достигнутых результатов. 

3.31. Организация материального стимулирования участников проектной 

деятельности. Подготовка распоряжения об утверждении закрытых проектов и 

суммах премиальных выплат. 

3.32. Формирование периодической отчетной информации по проектной 

деятельности для Ответственного за проектное управление, для Главы 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

3.33. Подготовка отчетных презентаций по проектной деятельности 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области (в разрезе 

структурных подразделений). 

3.34. Организация и проведение конкурсов в сфере проектного управления 

на муниципальном уровне. 

3.35. Подготовка предложений по организации проектного управления в 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 
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3.36. Подготовка материалов в части проектного управления для 

размещения на сайте Администрации Вейделевского муниципального округа 

Белгородской области. 

3.37. Отдел осуществляет иные функции, отнесенные к его компетенции и 

предусмотренные федеральным законодательством, Уставом Белгородской 

области, законами и иными правовыми актами Белгородской области и 

Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской области. 

 

4. Полномочия Отдела 

 

Отдел для реализации своих основных задач и функций вправе: 

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке и в пределах своей 

компетенции необходимую информацию и материалы от структурных 

подразделений Администрации, органов государственной власти и 

государственных органов области, органов местного самоуправления, 

предприятий, учреждений и организаций любой формы собственности, 

общественных организаций.  

4.2. Пользоваться в установленном порядке информационными банками 

данных Правительства области, органов исполнительной власти области, 

государственных органов области, средствами связи и коммуникаций. 

4.3. Привлекать к работе научные учреждения, экспертов, ученых и 

специалистов, работающих в государственных и негосударственных органах, 

учреждениях, организациях и предприятиях. 

4.4. Взаимодействовать в порядке, установленном законодательством, со 

структурными подразделениями Администрации, органами исполнительной 

власти и государственными органами области, научными и образовательными 

учреждениями по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела. 

4.5. Давать разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию 

Отдела. 

4.6. Отдел обладает иными правами, необходимыми для осуществления 

возложенных на него задач и функций. 

 

5. Руководство и организация деятельности Отдела 

 

5.1.  Руководство деятельностью Отдела осуществляется начальником 

Отдела. В период его временного отсутствия руководство Отделом возлагается 

на главного специалиста Отдела.  

5.2.  Начальник Отдела: 

                 - в своей деятельности подчиняется Главе Вейделевского 

муниципального округа Белгородской области, заместителю Главы 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области - руководителю 

аппарата Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области, начальнику управления по организационно-контрольной и кадровой 

работе Администрации Вейделевского муниципального округа Белгородской 

области;  

 подписывает служебную документацию от имени Отдела; 
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 распределяет функции и обязанности между сотрудниками 

Отдела; 

 вносит предложения начальнику управления по организационно-

контрольной и кадровой работе Администрации Вейделевского муниципального 

округа Белгородской области по структуре и штатной численности Отдела, а 

также кандидатурам на должности работников Отдела;  

 готовит на основе обобщенных и специфических показателей 

результативности предложения по выплате единовременного денежного 

поощрения и премий за выполнение особо важных и сложных заданий 

сотрудникам Отдела; 

 вносит в установленном порядке предложения о поощрении и 

применении мер дисциплинарного взыскания к сотрудникам Отдела; 

 осуществляет другие полномочия в соответствии с федеральным, 

областным и местным законодательством. 

5.3.  Начальник Отдела и сотрудники Отдела назначаются на должность и 

освобождаются от должности в установленном законодательством порядке. 

5.4.  Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение 

возложенных на Отдел задач с учетом предоставленных ему прав в соответствии 

с действующим законодательством. 

5.5.  Сотрудники Отдела несут ответственность за выполнение 

возложенных на них обязанностей в соответствии с действующим 

законодательством. 

                          6.Реорганизация и ликвидация Отдела  

           6.1. Отдел реорганизуется и ликвидируется по предложению Главы 

Вейделевского муниципального округа Белгородской области решением Совета 

депутатов Вейделевского муниципального округа Белгородской области.   

 

__________________ 

 

 

 


