Администрация муниципального района «Могочинский район»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17 сентября 2019 года 








№ 563

г.Могоча 
Об утверждении Положения об отделе правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Могочинский район»
В соответствии с Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", в соответствии с Уставом муниципального района «Могочинский район», администрация муниципального района «Могочинский район» постановляет:
1. Утвердить  прилагаемое Положение об отделе правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Могочинский район» .
2. Настоящее постановление подлежит официально опубликованию (обнародованию) на сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет «http://могоча.забайкальскийкрай.рф.».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.
Глава муниципального района 

«Могочинский район»





           А.А. Сорокотягин

	
	УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
    муниципального района 
«Могочинский район» 

№ 563 от 17 сентября 2019 года 


ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Могочинский район»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.   Отдел  правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Могочинский район» (далее – отдел) является  структурным подразделением администрации муниципального района «Могочинский район», образованным в соответствии с решением Совета муниципального района Могочинский район» № 65 от 26 апреля 2017 года «О структуре администрации муниципального района «Могочинский район» (в ред. решения от 29.11.2018 N 217.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законодательством Забайкальского края, в том числе постановлениями и распоряжениями Губернатора Забайкальского края, постановлениями и  распоряжениями Правительства Забайкальского края, Уставом муниципального района «Могочинский район», решениями Совета муниципального района «Могочинский район», нормативными правовыми  актами администрации муниципального района «Могочинский район» и настоящим Положением.

1.3.Положение об отделе, его структура, численность утверждаются и изменяются постановлением главы муниципального района «Могочинский район».

1.4. В состав отдела входят:


- начальник отдела;


- заместитель начальника отдела;


- юрисконсульт отдела 2 ед.;


- специалист по кадрам администрации;
2. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА


Основными функциями отдела являются: 

2.1. Организация разработки и непосредственная разработка проектов нормативных и иных правовых актов по основным направлениям деятельности органов местного самоуправления муниципального района «Могочинский район»;


2.2. Проведение правовой экспертизы проектов нормативных актов администрации, иных правовых документов, представляемых на подпись руководителю администрации муниципального района «Могочинский район», инструкций, договоров, соглашений, контрактов, других  нормативных и иных правовых актов;


2.3. Проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов, нормативных правовых актов администрации;

2.4. Подготовка предложений об отмене, изменении или дополнении нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района «Могочинский район» в целях обеспечения внутренней согласованности правовых документов;


2.5. Защита правовыми средствами законных прав и интересов органов местного самоуправления муниципального района «Могочинский район», а также представление их интересов в судебно – правовых учреждениях;

2.6. Рассмотрение и принятие необходимых мер по протестам, предложениям и предупреждениям прокуратуры, органов юстиции, органов по антимонопольной политике, а также иных органов, осуществляющих надзор за соблюдением действующего законодательства;


2.7. Организационное обеспечение деятельности административной комиссии;

2.8. Организационное обеспечение деятельности главы муниципального района «Могочинский район» по исполнению его полномочий;


2.9. Информационное обеспечение деятельности администрации, и главы муниципального района «Могочинский район»;


2.10. Организация приема граждан главой администрации муниципального района;

2.11. Организация кадрового делопроизводства в администрации муниципального района «Могочинский район»;


2.12. Подготовка проектов нормативных правовых актов по организации муниципальной службы администрации муниципального района «Могочинский район»;


2.13. Контроль в структурных подразделениях администрации муниципального района «Могочинский район» за реализацией законодательства о муниципальной службе;


2.14. Формирование резерва кадров на замещение должностей муниципальной службы администрации района, ведение обобщенного реестра муниципальных служащих муниципального района «Могочинский район»;


2.15. Осуществление мер по противодействию коррупции в администрации муниципального района «Могочинский район», разработка нормативных правовых актов по противодействию коррупции;


2.16. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации района, и лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в  администрации района, личных дел муниципальных служащих, выдача в пределах компетенции справок работникам администрации района;
2.17. Ведение личных дел работников администрации;

2.18. Организация проведения аттестации муниципальных служащих;

2.19. Организация проверки сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера в пределах своей компетенции;

2.20. Организация проверки достоверности предоставляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в пределах своей компетенции, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

2.21. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и на включение муниципальных служащих в резерв, участие в работе конкурсной комиссии;

2.22. Участие в иных комиссиях, рабочих группах образованных администрацией муниципального района «Могочинский район»;

2.23. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации;
2.24. Ведение регистра муниципальных нормативных правовых актов Забайкальского края.
3. ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА


Для осуществления своих функций отделу предоставляется право:


3.1. В соответствии с действующим законодательством, запрашивать и получать от структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации района, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, документы и другую информацию в объемах, необходимых для осуществления функций, возложенных на отдел;


3.2. Использовать в установленном порядке имеющиеся системы связи, коммуникации и информационные ресурсы;


3.3. Передавать в установленном порядке необходимую информацию государственным органам, органам местного самоуправления, учреждениям, организациям по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

3.4. Возвращать исполнителям проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального района «Могочинский район», которые не прошли необходимого согласования или противоречат действующему законодательству, правилам юридической техники, содержат коррупциогенные факторы;

3.5. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы муниципального района «Могочинский район» проекты правовых актов, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;


3.6. Представлять по доверенности интересы администрации муниципального района «Могочинский район» в судебных и иных органах;


3.7. Вести служебную переписку со структурными подразделениями администрации муниципального района «Могочинский район», органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела;


3.8. Проводить совещания, инструктажи, семинары, использовать другие организационные формы по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

4. ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА
Отдел обязан:

4.1. Обеспечивать в полном объеме осуществление возложенных на него задач в рамках своих функций;

4.2. Отчитываться о результатах своей деятельности перед органами местного самоуправления муниципального района «Могочинский район;

4.3. Предоставлять муниципальные услуги, в соответствии с утвержденными регламентами;

4.4. Оказывать методическую помощь юридическим и физическим лицам;

4.5. Готовить ответы на обращения граждан и юридических лиц по вопросам, соответствующим функциям Отдела;
5. ОРГАНИЗАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ

5.1. Отдел организует и проводит свою деятельность во  взаимодействии с отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления, учреждениями, организациями и предприятиями, расположенными на территории Могочинского района.

5.2. Непосредственно координирует и контролирует деятельность отдела Управляющий делами администрации муниципального района «Могочинский район» - начальник Управления делами администрации муниципального района «Могочинский район». 

5.3. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность в установленном законодательством порядке в соответствии с квалификационными требованиями, и освобождается от должности главой муниципального района «Могочинский район». Права и обязанности начальника отдела определяются трудовым договором и должностной инструкцией.


5.4. В отсутствие начальника отдела его функции исполняет заместитель начальника отдела правовой и кадровой работы или лицо, назначаемое главой муниципального района «Могочинский район» по предложению начальника отдела из числа специалистов отдела.

5.5. Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются  от занимаемой должности главой муниципального района «Могочинский район».

5.6. Ликвидация и реорганизация отдела осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
6.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА
6.1. Работники Отдела несут дисциплинарную, ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящим положением и иными нормативными актами:

- несоблюдение Регламента работы администрации муниципального района «Могочинский район», Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального района «Могочинский район», правил пожарной безопасности и охраны труда;

- разглашение сведений, составляющих иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;

- за несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

- работники отдела в соответствии с действующим законодательством несут материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

- работники отдела за совершение коррупционных правонарушений несут уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации

- в случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения работники отдела  несут дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
______________________
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