Администрация Павловского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11.03.2014










№ 51

Об утверждении Положения об отделе по юридическим

и кадровым вопросам администрации Павловского

муниципального района

В целях приведения Положения об отделе по юридическим и кадровым вопросам администрации Павловского муниципального района соответствие с требованиями действующего законодательства:

1. Утвердить Положение об отделе по юридическим и кадровым вопросам администрации Павловского муниципального района.

2. Пункт 1 Постановления администрации Павловского муниципального района от 01.10.2010 года №-92, утвердивший Положение об отделе по юридическим и кадровым вопросам администрации Павловского муниципального района, считать утратившим силу.

Глава администрации 







А.О.Кириллов

Утверждено

 постановлением администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 11.03.2014 № 51
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по юридическим и кадровым вопросам администрации

Павловского муниципального района

1.Общие положения

1.1.Отдел по юридическим и кадровым вопросам администрации Павловского муниципального района (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации и непосредственно подчиняется главе администрации Павловского муниципального района (далее – Администрация).

1.2.Отдел осуществляет правовое и кадровое обеспечение деятельности Администрации.
1.3.Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность также как и другие сотрудники Отдела распоряжением главы Администрации.

1.4.Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других сотрудников Отдела регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми главой Администрации.

1.5.Штатную численность Отдела утверждает глава Администрации в соответствии со структурой администрации района, в пределах установленных бюджетных расходов и с учетом объема работы.
1.6.Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями (отраслевыми органами) Администрации, Земским собранием Павловского муниципального района, администрациями городских, поселковой и сельских администраций, входящих в состав Павловского района, муниципальными предприятиями и учреждениями, а также в пределах своей компетенции со сторонними организациями.

1.7.В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством РФ, законодательством Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Законодательного собрания Нижегородской области, постановлениями и распоряжениями администрации и Решениями Земского собрания Павловского района, Уставом Павловского муниципального района, а также настоящим Положением.

2.Задачи

Основными задачами Отдела являются:
2.1.Обеспечение соблюдения законности в деятельности Администрации.

2.2.Юридическая защита прав и законности интересов Администрации в соответствии с действующим законодательством, в том числе в судебных и правоохранительных органах.
2.3.Правовое обеспечение нормотворческой и правоприменительной деятельности Администрации по реализации ее полномочий, осуществляемых в соответствии с действующим законодательством. 

2.4.Методическое руководство правовой работой, правовое информирование и разъяснение действующего законодательства в Администрации района.

2.5.Ведение кадровой работы в Администрации.

2.6.Профилактика коррупционных и иных правонарушений в Администрации в пределах полномочий отдела. 

2.7.Иные задачи, установленные действующим законодательством по вопросам организации местного самоуправления. 
3.Функции

Отдел выполняет следующие функции:
3.1.Проверка соответствия законодательству представляемых на подпись главе Администрации проектов распоряжений, постановлений, инструкций, положений и других документов правового характера, издаваемых в Администрации, их визирование, оказание правовой помощи руководителям структурных подразделений Администрации в подготовке этих документов.
3.2.Внесение предложений по изменению действующих нормативно-правовых актов Администрации, а также нормативно-правовых актов, не соответствующих требованиям действующего законодательства или отмене фактически утративших силу.

3.3.Осуществление правовой экспертизы и визирование проектов договоров (соглашений), затрагивающих законные интересы Администрации.
3.4.Представительство интересов Администрации в правоохранительных и контролирующих органах, в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов с целью защиты законных прав и интересов Администрации. 

3.5.Ведение исковой работы: изучение исковых заявлений, направленных в Администрацию; подготовка встречных исковых заявлений, решений о добровольном удовлетворении исковых требований, предложений по заключению мировых соглашений; изучение решений, определений, постановлений и подготовка жалоб, если есть основания считать их необоснованными.

3.6. Рассмотрение совместно с заинтересованными лицами протестов, представлений городского прокурора на постановления и распоряжения Администрации и подготовка ответов на них.

3.7. Защита и представительство интересов Администрации в арбитражных судах и судах общей юрисдикции.

3.8. Анализ и обобщение результатов рассмотрения судебных споров с участием Администрации района в целях улучшения ее деятельности. Осуществление работы по комплектованию, хранению, учету и использованию судебных документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела.

3.9. Подготовка ответов на письменные запросы юридического характера от предприятий, учреждений, организаций, поступающие на имя главы Администрации.

3.10. Рассмотрение поступающих в Администрацию индивидуальных и коллективных заявлений, жалоб и предложений граждан по правовым вопросам.

3.11. Информирование работников Администрации о действующем законодательстве, порядке его применения.

3.12.Консультирование руководителей структурных подразделений и сотрудников Администрации по правовым и кадровым вопросам. 

3.13.Оказание практической правовой помощи в работе городских, поселковой и сельских администраций, входящих в состав Павловского района.
3.14. Обеспечение работы по вопросам муниципальной службы:

- Обеспечение реализации Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закона "О муниципальной службе и муниципальных должностях в Нижегородской области".

- Разработка проектов нормативных правовых актов по реализации Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закона "О муниципальной службе и муниципальных должностях в Нижегородской области".

3.15. Участие в подготовке и заключении коллективных договоров, регулирование социально-трудовых отношений в Администрации.

3.16. Разработка и осуществление мероприятий по укреплению трудовой и исполнительной дисциплины, подготовка заключений по предложениям о привлечении сотрудников Администрации к дисциплинарной и материальной ответственности.

3.17. Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с оформлением приема, перевода и увольнения муниципальных служащих и работников в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе, оформление трудовых договоров, изменений и дополнений к ним.

3.18. Организация проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.19. Организация работы с кадровым резервом.

3.20.Организация проведения аттестации муниципальных служащих.

3.21. Организация работы по профессиональной подготовке и переподготовке кадров.

3.22Ведение кадрового делопроизводства.

3.23.Ведение воинского учета муниципальных служащих и работников администрации.

 3.24. Заполнение личных карточек на муниципальных служащих и работников.

3.25. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих и работников. 
3.26.Учет сотрудников администрации путем составления различного рода отчетов.

3.27.Ведение личных дел муниципальных служащих.

3.28.Ведение реестра муниципальных служащих.
3.29.Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.

3.30.Организация проверки и анализ сведений о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Администрации, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленные законодательством о муниципальной службе.

3.31.Составление графиков отпусков, оформление распоряжений о предоставлении муниципальным служащим и работникам различных видов отпусков, учет количества использованных дней отпусков.

3.32.Оформление табелей учета рабочего времени.
3.33.Подготовка необходимых документов, связанных с деятельностью аттестационной и конкурсной комиссий.
3.34.Подготовка документации по кадровым вопросам для передачи в архив. 

3.35.Работа с персональными данными.

3.36.В рамках реализации антикоррупционной политики в Администрации осуществляет проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов в целях выявления в них коррупциогенных факторов и их последующего устранения.

3.37.Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с действующим законодательством. 

4.Права

Отдел имеет право:

4.1.Получать поступающие в Администрацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, учета и использования в работе.

4.2.Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации, муниципальных предприятий и учреждений и иных организаций сведения, документы, справки и другие материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач и функций.

4.3.Принимать меры по устранению нарушений законности в Администрации, обнаруженных при осуществлении своей деятельности.
4.4.Не визировать и возвращать исполнителям на доработку, представляемые на подпись главе Администрации проекты распорядительных и правовых документов, не соответствующие действующему законодательству и (или) оформленные с нарушением установленных правил, давать рекомендации по устранению выявленных недостатков.

4.5.Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы Отдела и Администрации.
4.6.Участвовать в подборе кадров по своему профилю деятельности.

4.7.Вносить предложения руководителю Администрации по повышению квалификации, поощрению и наложению взысканий сотрудников Отдела и других структурных подразделений Администрации по своему профилю деятельности.

4.8.Участвовать в совещаниях и комиссиях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела. 
4.9.Привлекать специалистов Администрации с согласия или по поручению главы Администрации для подготовки проектов правовых актов и других документов.

4.10. 4.10.По поручению главы Администрации представлять интересы самостоятельных структурных подразделений Администрации, муниципальных учреждений и предприятий в судах общей юрисдикции и арбитражных судах.

4.11.При проведении антикоррупционной экспертизы проектов правовых актов Администрации при наличии замечаний и (или) предложений по проекту правового акта, связанных с несоответствием его положений действующему законодательству, наличием в проекте правового акта коррупциогенных факторов, подготавливать заключение, которое может быть составлено в виде записей на самом проекте правового акта, в виде отдельного документа - правового мотивированного заключения, а также в устном порядке в зависимости от сложности и принципиальности имеющихся замечаний по проекту правового акта.

4.12.Обращаться к главе Администрации, должностным лицам Администрации по вопросам улучшения деятельности Администрации, привлечения к дисциплинарной, материальной и административной ответственности должностных лиц и сотрудников Администрации.

4.13.На получение надлежащего материально-технического, кадрового обеспечения деятельности Отдела, регулярного повышения квалификации его работников.

4.14.Указания Отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению структурными подразделениями и сотрудниками Администрации.

5.Обязанности отдела
В пределах возложенных на него функций Отдел обязан:

5.1. Обеспечить соблюдение законности в деятельности Администрации.

5.2. Систематически информировать главу Администрации о состоянии правовой работы в Администрации.

5.3. Соблюдать установленные сроки рассмотрения обращений граждан и организаций.

5.4. Предоставлять ежегодный отчет о своей деятельности главе Администрации.

5.5. Исполнять поручения главы Администрации и его заместителей.

5.6. Повышать уровень правовых знаний сотрудников Отдела.
6. Руководство Отделом
6.1. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность (освобождаемый с нее) главой Администрации на контрактной основе.

 На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование, не менее двух лет стажа муниципальной (государственной) службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

Начальник Отдела осуществляет исполнительно-распорядительные функции по руководству Отделом и несет персональную ответственность за исполнение возложенных на Отдел задач и функций.

6.2. Начальник отдела:

- руководит всей деятельностью Отдела, принимает решения, обязательные для всех сотрудников Отдела;
 - представляет Администрацию в суде общей юрисдикции и в арбитражном суде (на основании доверенности, выданной главой администрации), в других органах и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

 - на основании доверенности, выданной руководителем самостоятельного структурного подразделения Администрации, муниципального учреждения, предприятия представляет структурные подразделения Администрации, муниципальные учреждения и предприятия в судах общей юрисдикции и в арбитражных судах;
- готовит исковые заявления, жалобы, направляемые Администрацией в судебные органы, а также отзывы, возражения на исковые заявления, предъявленные к Администрации;

 - участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых главой Администрации;
 - подписывает и визирует проекты нормативных правовых актов, договоров и соглашений, а также иных документов имеющих правовой характер в пределах своей компетенции;
- ведет прием граждан по вопросам компетенции Отдела;

- дает распоряжения и указания, обязательные для исполнения, сотрудникам Отдела;

- подписывает отчеты, письма, докладные и служебные записки, исходящие из Отдела;

 - распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками Отдела, устанавливает степень их ответственности, осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему сотрудниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины.

7.Ответственность
7.1. Отдел несет ответственность за:

- невыполнение либо несвоевременное и некачественное выполнение своих функций и за неиспользование предоставленных ему прав;
- несоответствие действующему законодательству визируемых проектов нормативных правовых актов и других документов правового характера; 
- непринятия предусмотренных законом мер к устранению выявленных нарушений в принимаемых и принятых нормативных документах;

- несоблюдения Правил внутреннего трудового распорядка. 

8.Взаимоотношения

Отдел при осуществлении своей деятельности в целях выполнения возложенных на него задач и функций, взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации, городскими, поселковой и сельскими администрациями района, а также с муниципальными предприятиями и учреждениями, государственными организациями и учреждениями, а также с организациями различных форм собственности. 
Начальник отдела по юридическим
и кадровым вопросам администрации
Павловского муниципального района 




Н.Ю. Царев






