
Утверждено

распоряжением администрации Кировского муниципального района

Ставропольского края

от 14.10.2010 г. №6-р

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ПРАВОВОГО И КАДРОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

Настоящее Положение определяет основные функции, права и обязанно​сти отдела правового и кадрового обеспечения администрации Кировского муниципально​го района Ставропольского края, являющегося органом (структурным подразделением аппарата) администрации Кировского муниципального района Ставрополь​ского края (далее – администрация), осуществляющим правовое и кадровое обеспечение ее деятельности.

1. Общие положения

1.1. Отдел правового и кадрового обеспечения (далее – отдел) создан на основании Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправ​ления в Российской Федерации», Закона Ставропольского края «О местном самоуправлении в Став​ропольском крае», решения Совета Кировского муниципального района Ставропольского края «Об утверждении структуры администрации Кировского муниципального района Ставропольского края», Положения об администрации Кировского муниципального района Ставропольского края.

1.2.  В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, другими правовыми актами Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Ставропольского края, законами Ставропольского края и иными правовыми актами Ставропольского края, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Кировского муниципального района, а также настоящим Положением.

1.3. Положение об отделе утверждается распоряжением администрации.

1.4. Основными задачами отдела являются:

1) правовое и кадровое обеспечение деятельности аппарата администрации по реализации полномочий, предусмотренных Уставом Кировского муниципального района, Положением об администрации Кировского муниципального района, законодательными актами Российской Федерации и Ставропольского края, регулирующими деятельность органов исполнительной власти местного самоуправления;

2) аналитическое обеспечение деятельности главы администрации, связанной с правовыми и кадровыми вопросами;

3) консультационное обеспечение деятельности органов администрации по правовым и кадровым вопросам;

4) подготовка предложений главе администрации по вопросам кадровой политики, развития  муниципальной службы в Кировском муниципальном районе;

5) кадровое и организационно - штатное обеспечение деятельности аппарата администрации;

6) формирование кадрового резерва для замещения муниципальных должностей Ставропольского края, назначение на которые осуществляет глава администрации;

7) формирование банка данных об управленческом кадровом потенциале Кировского района Ставропольского края; 

8) создание эффективной системы переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих аппарата администрации, начальников органов администрации;

9) изучение и распространение в Кировском муниципальном районе передового опыта развития муниципальной службы, накопленного в органах местного самоуправления других районов Ставропольского края и Российской Федерации;

10) правовая помощь гражданам, юридическим лицам по вопросам, находящимся в компетенции администрации;

11) организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в аппарате администрации Кировского муниципального района.

2. Функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

1) участвует в подготовке и подготавливает проекты нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Кировского муниципального района Ставропольского края;

2) дает заключения о соответствии проектов постановлений и распоряжений, поступивших на рассмотрение главе администрации, действующему законодательству: Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, федеральным законам, законам Ставропольского края, Уставу Кировского муниципального района, а также правилам юридической техники; 

3) участвует в подготовке и подготавливает проекты нормативно-правовых актов администрации;

4) подготавливает в пределах компетенции предложения о внесении в ранее принятые правовые акты администрации соответствующих изменений, дополнений либо о признании их утратившими силу;

5) подготавливает заключения и предложения главе администрации об отмене актов, выносимых руководителями органов администрации, муниципальных организаций района, если они противоречат Конституции Российской Федерации, федеральным законам, нормативным актам Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законам Ставропольского края, иным нормативным правовым актам Ставропольского края, а также муниципальным правовым актам Кировского муниципального района;

6) проводит юридическую экспертизу соответствия Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации и законодательству Ставропольского края проектов договоров (контрактов), заключаемых с администрацией;

7) на основании поручений главы администрации рассматривает протесты и представления органов прокуратуры, заключения органов юстиции, предписания и жалобы на правовые акты администрации, подготавливает предложения и сообщения о принятых мерах;

8) обеспечивает подготовку документов и представительство в судебных органах по делам, сторонами в которых выступает администрация;

9) дает правовые заключения по письменным обращениям граждан и организаций, поступающим в адрес главы администрации и готовит, на основании его поручений ответы на них;

10) дает официальные разъяснения, в случае необходимости, отдельных положений нормативных актов администрации;

11) участвует в обеспечении взаимодействия главы администрации с Советом Кировского муниципального района и главой Кировского муниципального района;

12) учитывает, систематизирует и осуществляет текущее хранение поступающих в адрес главы администрации сборников законодательных актов Российской Федерации и Ставропольского края;

13) осуществляет справочно – информационное  обслуживание подразделений аппарата администрации по вопросам федерального законодательства и законодательства Ставропольского края;

14) обеспечивает деятельность главы администрации по определению основных направлений кадровой политики и развития муниципальной службы в администрации;

15) обеспечивает контроль за реализацией федерального и краевого законодательства о муниципальной службе в аппарате администрации;

16) анализирует состояние нормативно-правовых актов администрации по вопросам кадровой политики и муниципальной службы, принимает меры к его развитию и совершенствованию;

17) организует контроль за предоставлением муниципальным служащим социальных гарантий, предусмотренных законодательством о муниципальной службе;

18) организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в аппарат администрации;

19) организует проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены действующим законодательством и проверку соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;

20) обеспечивает контроль за прохождением испытания при замещении муниципальной должности муниципальной службы Ставропольского края в аппарате администрации, а также должностей руководителей структурных подразделений администрации являющихся самостоятельными юридическими лицами;

21) обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы Ставропольского края в аппарате администрации, а также должностей руководителей органов администрации, являющихся самостоятельными юридическими лицами, в случае если замещение должностей на конкурсной основе предусмотрено муниципальными нормативно-правовыми актами;

23) обеспечивает проведение аттестации лиц, замещающих муниципальные должностей муниципальной службы Ставропольского края в аппарате администрации, а также замещающих должности руководителей органов администрации, являющихся самостоятельными юридическими лицами;

24) анализирует сложившиеся схемы управления в системе администрации, вырабатывает предложения по оптимизации структуры и штатов администрации;

25) обеспечивает соблюдение установленных Законом Ставропольского края «О муниципальной службе в Ставропольском крае» квалификационных требований по должностям муниципальной службы;

26) осуществляет ведение личных дел муниципальных служащих аппарата администрации и защиту персональных данных, содержащихся в них;

27) осуществляет внесение необходимых записей в трудовые книжки работников аппарата администрации; 

28) организует подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов в аппарате администрации;

29) консультирует муниципальных служащих администрации по вопросам их правового положения, прохождения муниципальной службы, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой;

30) рассматривает документы о награждении государственными наградами Российской Федерации и наградами Ставропольского края, присвоении почетных званий Российской Федерации и Ставропольского края и подготавливает соответствующие предложения для представления в компетентные органы; 

31) ведет прием и оказывает правовую помощь гражданам и организациям по вопросам, находящимся в компетенции администрации;

32) обеспечивает ведение реестра муниципальных служащих Кировского муниципального района;

33) организует работу с кадровым резервом и его эффективное использование;

34) обеспечивает прохождение муниципальными служащими испытания при замещении должностей муниципальной службы в аппарате администрации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;

35) организует подготовку, переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих за счет средств бюджета Кировского муниципального района;

36) формирует и ведет автоматизированный учет данных по направлениям кадровой работы администрации посредством программных комплексов;

37) организует работу по подготовке и направлению в Правительство Ставропольского края нормативно-правовых актов, принятых органами местного самоуправления Кировского муниципального района Ставропольского края для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ставропольского края;

38) контролирует соблюдение муниципальными служащими администрации ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

39) принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

40) обеспечивает организацию деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

41) оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также по вопросам уведомления представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

42) контролирует исполнение муниципальными служащими обязанности уведомлять главу администрации, органы прокуратуры, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

43) по поручению главы администрации организует проведение служебных проверок в отношении работников аппарата администрации;

44) взаимодействует с правоохранительными органами в сфере профилактики коррупционных и иных правонарушений в аппарате администрации Кировского муниципального района.

3. Права отдела

3.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

1) запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от органов государственной и муниципальной власти, руководителей органов администрации, муниципальных учреждений и предприятий, других юридических и физических лиц;

2) пользоваться в установленном порядке информационными банками данных администрации; 

3) использовать в установленном порядке системы связи и коммуникации;

4) по поручению главы администрации проверять соблюдение законодательства в деятельности органов администрации, муниципальных предприятий и учреждений в которых администрация выступает учредителем;

5) вносить главе администрации предложения по совершенствованию правового обеспечения деятельности органов администрации, устранению и предупреждению нарушений законодательства в их деятельности;

6) в случае выявления фактов нарушения действующего законодательства готовить и направлять работникам администрации, руководителям муниципальных учреждений и предприятий предостережения о недопущении нарушения нормативно-правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, органов местного самоуправления Кировского муниципального района, давать обязательные для исполнения правовые указания, направленные на устранение выявленных недостатков, повышение эффективности их деятельности.

3.2. Отдел решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии с органами: администрации, государственной власти, правоохранительными, местного самоуправления; их союзами и ассоциациями, общественными организациями.

4. Руководство отделом

4.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации по представлению управляющего делами администрации.

4.2. Начальник отдела непосредственно подчиняется главе администрации и находится в прямом подчинении управляющего делами администрации.

4.3. Начальник отдела:

1) организует работу отдела и руководит его работой, несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел;

2) представляет в установленном порядке предложения о структуре и штатной численности отдела, о назначении на должности и освобождении от должностей работников отдела, о применении к ним мер поощрения и дисциплинарного воздействия;

3) распределяет функциональные обязанности между работниками отдела, согласует и вносит в установленном порядке на рассмотрение и утверждение главе администрации их должностные инструкции;

4) обеспечивает соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины и требований, установленных нормативно-правовыми актами администрации;

5) определяет лиц из числа работников отдела для представления интересов администрации при рассмотрении дел в судебных органах; 

6) представляет отдел в отношениях с органами администрации, органами государственной власти Ставропольского края, органами местного самоуправления муниципальных образований, юридическими и физическими лицами, общественными объединениями; 

7) подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

8) участвует в заседаниях администрации, совещаниях у главы администрации, его заместителей, управляющего делами администрации при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию отдела;

9) участвует в установленном порядке в заседаниях комитетов Совета Кировского муниципального района Ставропольского края, рабочих групп при рассмотрении проектов решений Совета Кировского муниципального района Ставропольского края по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

10) по поручению главы администрации, управляющего делами администрации проводит совещания с участием руководителей органов администрации, граждан, представителей юридических лиц и общественных организаций по вопросам отнесенным к компетенции отдела;

11) самостоятельно принимает решения по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела, кроме вопросов, требующих в соответствии с настоящим Положением согласования с высшими должностными лицами аппарата администрации;

12) подписывает и визирует проекты правовых актов администрации, проекты иных документов, подготовленные по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;


13) осуществляет иные полномочия в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, должностной инструкцией, настоящим Положением.

_____________________________

