Администрация муниципального района

«Тунгокоченский район»

Забайкальского края
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

28 декабря 2017 года








 № 573
с. Верх-Усугли

Об утверждении Положения об отделе правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Тунгокоченский район» Забайкальского края
Руководствуясь статьями 25,33 Устава муниципального района «Тунгокоченский район» Забайкальского края, в соответствии с Решением Совета муниципального района «Тунгокоченский район» от 11 августа 2017 года № 44/17 «О внесении изменений в решение Совета муниципального района «Тунгокоченский район» от 26 ноября 2010 года № 129 «Об утверждении структуры и схемы управления администрации муниципального района «Тунгокоченский район», постановляет:

1. Утвердить Положение об отделе правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Тунгокоченский район» Забайкальского края.
2. Настоящее Постановление разместить на официальном сайте муниципального района «Тунгокоченский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»http://тунгокоч.забайкальскийкрай.рф/.

3. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района «Тунгокоченский район» от 06 февраля 2015 года № 44 «Об утверждении Положения об отделе правового обеспечения деятельности ОМС, ведения регистра нормативных правовых актов, осуществления муниципального контроля (надзора) администрации муниципального района «Тунгокоченский район»».
4. Действие настоящего постановления распространяется на правоотношения, возникшие с 01.10.2017 года
Руководитель администрации

муниципального района

«Тунгокоченский район»






М.Г.Горнов 

Утверждено
постановлением Администрации
 муниципального района

 «Тунгокоченский район»

 от 28 декабря 2017 № 573
Положение 
об отделе правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Тунгокоченский район» Забайкальского края
1.Общие положения

1.1. Отдел правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Тунгокоченский район» Забайкальского края (далее – правовой отдел) является структурным подразделением администрации муниципального района «Тунгокоченский район» (далее – Управления делами), в своей деятельности подотчетен Управляющему делами администрации муниципального района «Тунгокоченский район» Забайкальского края.
1.2. Правовой отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, международными договорами Российской Федерации,  законами Забайкальского края, указами Губернатора Забайкальского края, постановлениями и распоряжениями Администрации Забайкальского края, Уставом муниципального района «Тунгокоченский район», муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района «Тунгокоченский район», а также настоящим Положением.
1.3. Положение об отделе, его структура, численность утверждаются и изменяются муниципальными правовыми актами Администрации муниципального района «Тунгокоченский район» Забайкальского края.

 1.4. В состав отдела входят:
- начальник отдела правовой и кадровой работы;

- ведущий специалист – юрист отдела правовой и кадровой работы;

- специалист первого разряда – муниципальный жилищный инспектор;

- служащий главный специалист – специалист по кадрам и охране труда.

1.5. Правовой отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с государственными органами Забайкальского края, Советом муниципального района «Тунгокоченский район», органами местного самоуправления поселений района, структурными подразделениями (отраслевыми органами) Администрации муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, подведомственными Администрации муниципального района.

2.Цели и задачи правового отдела

2.1.Деятельность правового отдела осуществляется в целях:

- правового и кадрового обеспечения деятельности Администрации муниципального района;

- представления в органах судебной власти на основании выданной доверенности интересов Администрации муниципального района;
- профилактики терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории района и в границах поселений, входящих в состав муниципального района.
2.2.Основными задачами отдела являются: 
- обеспечение соответствия проектов нормативных правовых и правовых актов Администрации муниципального района, договоров, соглашений, контрактов, заключаемых Администрацией муниципального района, действующему законодательству Российской Федерации; 

- выявление несоответствия действующих нормативных правовых и правовых актов Администрации муниципального района федеральным и краевым нормативным правовым актам полностью или частично;

- организация представления интересов Администрации муниципального района в судебных и иных органах;

- правовое обеспечение нормотворческой и правоприменительной деятельности Администрации муниципального района по реализации ее полномочий, осуществляемых в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Забайкальского края и Читинской области, Уставом муниципального района и нормативными правовыми актами Совета муниципального района;

- организация работы по рассмотрению протестов, предписаний, предостережений и требований прокурора района;

- осуществление мероприятий по реализации в Администрации муниципального района антикоррупционной политики в соответствии с полномочиями правового отдела;
- организация и осуществление муниципального контроля (надзора) в случаях, установленных действующим законодательством;
- организация работы по формированию резерва кадров по замещению муниципальных должностей, содержащихся в реестре муниципальных служащих;
- организация муниципальной службы Администрации муниципального района;
- ведение кадрового делопроизводства.
3.Функции и полномочия правового отдела

Правовой отдел выполняет следующие функции:

3.1.Осуществляет:

- правовую экспертизу и согласование проектов решений Совета муниципального района, подготовленных структурными подразделениями (отраслевыми органами) Администрации муниципального района, постановлений, распоряжений Администрации муниципального района с подготовкой заключения в случае несоответствия указанных проектов действующему законодательству Российской Федерации;

- правовую экспертизу и согласование проектов гражданско-правовых договоров, соглашений, проектов муниципальных контрактов, заключаемых Администрацией муниципального района;

- правовое сопровождение мероприятий (совещаний, заседаний комиссий, семинаров), проводимых Администрацией муниципального района;

- на основании комплектов документов, представленных структурными подразделениями (отраслевыми органами) Администрации муниципального района, подготовку исковых заявлений в судебные органы Российской Федерации от лица Администрации муниципального района;

- по мере необходимости работы разъяснение законодательства среди работников структурных подразделений (отраслевых органов) Администрации муниципального района;

- ведение регистра нормативных правовых актов администрации муниципального района «Тунгокоченский район»;
- переданные государственные полномочия по сбору информации от поселений, входящих в муниципальный район «Тунгокоченский район», необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края;

- организацию муниципального жилищного контроля (надзора);

- переданные государственные полномочия в сфере охраны труда;
- взаимодействие Администрации муниципального района с представителями справочной системы «КонсультантПлюс»;
- ведение трудовых книжек и личных дел муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации муниципального района, и лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в Администрации муниципального района, руководителей комитетов администрации муниципального района;
- обработку персональных данных муниципальных служащих в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

- взаимодействие с Тунгокоченским РО СП УФССП России по Забайкальскому краю;
- взаимодействие с адвокатами, Департаментом мировых судей Забайкальского края в целях осуществления деятельности на территории Тунгокоченского района по вопросу предоставления бесплатной юридической помощи гражданам;

- формирование списков кандидатов в присяжные заседатели для обеспечения деятельности Тунгокоченского районного суда, Забайкальского краевого суда, Восточно-Сибирского окружного военного суда.

3.1.1.В рамках реализации антикоррупционной политики в Администрации муниципального района правовой отдел осуществляет:

- проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального района в целях выявления в них коррупциогенных факторов и их последующее устранение; 

- ведение антикоррупционной деятельности Администрации муниципального района;
- проверку сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений, подведомственных Администрации муниципального района, обязанных предоставлять такие сведения.
- проверку достоверности предоставляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, на должность руководителя муниципального учреждения, подведомственного Администрации муниципального района.

3.2.Участвует:

- в разработке правовых и нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Администрации муниципального района;

- в работе комиссий, созданных Администрацией муниципального района, совместно с руководителем администрации муниципального района и (или) его заместителями, либо от их имени в переговорах, консультациях, деловых встречах с третьими лицами;

- в приеме граждан, входящим в компетенцию правового отдела;

- в реализации мероприятий, включенных в программы и планы Администрации муниципального района;
- в подготовке документов, необходимых для назначения пенсий за выслугу лет работникам Администрации муниципального района, участие в рассмотрении документов по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на назначение пенсий за выслугу лет.

- в организации и обеспечении проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и руководителей муниципальных учреждений, подведомственных Администрации муниципального района и на включение в резерв, на должности муниципальной службы, участие в работе конкурсных комиссий, аттестации;
- в разработке положений об отделах Администрации муниципального района, должностных инструкций сотрудников.
3.3.Подготавливает:

- самостоятельно или совместно со структурными подразделениями (отраслевыми органами) Администрации муниципального района предложения об изменении действующих, отмене или признании утратившими силу правовых и нормативных правовых актов Администрации муниципального района.
 3.4.Выполняет поручения руководителя Администрации муниципального района, Первого заместителя руководителя Администрации муниципального района, Управляющего делами администрации муниципального района по вопросам правового обеспечения нормотворческой и правоприменительной деятельности Администрации муниципального района.
3.5.Представляет интересы Администрации муниципального района в мировом суде, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также других органах при рассмотрении правовых вопросов и обеспечивает подготовку необходимых документов для защиты в вышеуказанных органах.
3.6.Осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством в целях реализации поставленных перед правовым отделом задач.

4.Права правового отдела

Для исполнения возложенных функций правовой отдел имеет право:

4.1.Запрашивать и получать в установленном порядке от предприятий, организаций и учреждений независимо от формы собственности документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям отдела;

4.2.Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям Администрации муниципального района в соответствии с компетенцией отдела;

4.3.Проводить и принимать участие в совещания, семинарах и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям Администрации муниципального района в соответствии с компетенцией правового отдела;

4.4.Подготавливать заключения, при наличии коррупциогенных факторов, а также в случаях несоответствия Конституции Российской Федерации, федеральному, краевому законодательству, Уставу муниципального района, нормативным правовым актам органов местного самоуправления муниципального района, подлежащих согласованию проектов правовых или нормативных правовых актов органа местного самоуправления муниципального района, проектов договоров, соглашений;

4.5.Возвращать на доработку в структурные подразделения (отраслевые органы) Администрации муниципального района проекты документов, муниципальных правовых актов, оформленных с нарушением установленных законодательством Российской Федерации требований.

5.Организация деятельности правового отдела

5.1.Отдел возглавляет начальник правового отдела, который назначается и освобождается от должности руководителем администрации муниципального района по согласованию с Управляющим делами администрации муниципального района «Тунгокоченский район».

5.2.Начальник правового отдела:

5.2.1.Организует в соответствии с Положением работу правового отдела;

5.2.2.Осуществляет непосредственное руководство деятельностью правового отдела.

5.3.Структура и штат правового отдела определяются  штатным расписанием Администрации муниципального района. 

5.4.Назначение на должность и освобождение от должности работников правового отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

