PAGE  

[image: image1.png]



ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДЕБЕССКИЙ РАЙОН»

«ДЭБЕС ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН ТОРОЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(с изменениями в ред. от 14.10.2015 № 61)
от   08 сентября 2014 года                                              

              № 46
с. Дебёсы

	Об утверждении Положения об отделе кадровой и правовой работы Аппарата Главы муниципального образования «Дебесский район», Совета депутатов муниципального образования «Дебесский район», Администрации муниципального образования «Дебесский район»


В соответствии с Положением об Аппарате Главы муниципального образования «Дебесский район», Совета депутатов муниципального образования «Дебесский район», Администрации муниципального образования «Дебесский район», утвержденным решением Совета депутатов МО «Дебесский район» от 29 марта 2007 года № 24, руководствуясь Уставом МО «Дебесский район», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе кадровой и правовой работы Аппарата Главы муниципального образования «Дебесский район», Совета депутатов муниципального образования «Дебесский район», Администрации муниципального образования «Дебесский район».

2. Признать утратившим силу:
пункт 1 постановления Главы МО «Дебёсский район» от 25 июня 2007 года № 4 «Об утверждении Положений об отделе кадровой и правовой работы¸ об организационном отделе Аппарата Главы муниципального образования «Дебесский район», Совета депутатов муниципального образования «Дебесский район», Администрации муниципального образования «Дебесский район» и Положение об отделе кадровой и правовой работы Аппарата Главы муниципального образования «Дебесский район», Совета депутатов муниципального образования «Дебесский район», Администрации муниципального образования «Дебесский район», утвержденное постановлением Главы МО «Дебёсский район» от 25 июня 2007 года № 4. 

Глава МО «Дебесский район»






А.Л. Глухов

 УТВЕРЖДЕНО                                                                                   
постановлением 
Главы МО «Дебесский район»           
от 08 сентября  2015 года № 46
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе кадровой и правовой работы Аппарата Главы муниципального образования «Дебесский район», Совета депутатов муниципального образования «Дебесский район», Администрации муниципального образования «Дебесский район»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел кадровой и правовой работы (далее – отдел) является структурным подразделением Аппарата Главы муниципального образования «Дебесский район», Совета депутатов муниципального образования «Дебесский район», Администрации муниципального образования «Дебесский район» (далее – Аппарат), входящим в структуру Совета депутатов муниципального образования «Дебесский район» (далее – МО «Дебесский район»).
1.2. Отдел создан на основании решения Совета депутатов МО «Дебесский район» от 10 апреля 2007 года № 32 «О структуре Аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации района». 

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Удмуртской Республики, законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами органов государственной власти, Уставом МО «Дебесский район», нормативными правовыми актами органов местного самоуправления МО «Дебесский район» и настоящим Положением.
2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

2.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает Глава МО «Дебесский район».

2.2. В состав отдела входят следующие должности муниципальной службы, определяемые штатной численностью Аппарата:

- начальник отдела – 1 шт. ед.

- заместитель начальника отдела - юрисконсульт – 1 шт. ед.

- главный специалист-эксперт по кадрам – 1 шт. ед.

- ведущий специалист-эксперт - юрисконсульт – 1 шт. ед.
(пункт 2.2. в ред. постановления Главы МО «Дебесский район» от 14.10.2015 № 61)

2.3. Руководство отделом осуществляет начальник.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
3.1. Правовое обеспечение деятельности Главы МО «Дебесский район», Совета депутатов МО «Дебесский район», Администрации МО «Дебесский район» и их структурных подразделений.

3.2. Участие в формировании нормативно-правовой базы муниципального образования.

3.3. Обеспечение деятельности Главы МО «Дебесский район», Совета депутатов МО «Дебесский район», Администрации МО «Дебесский район» по вопросам муниципальной службы и кадров.
3.4. Реализация основных направлений законодательства о противодействии коррупции в органах местного самоуправления МО «Дебесский район». 

3.5. Консультативно-информационное обеспечение кадровых служб муниципальных предприятий и учреждений, органов местного самоуправления мунципальных образований (сельских поселений) на территории района.

3.6. Представительство в органах государственной власти, в судах общей юрисдикции, мировых судах, арбитражных судах, Конституционном суде Российской Федерации, правоохранительных органах и иных структурах.

3.7. Консультационно-разъяснительная работа по вопросам применения и толкования действующего законодательства Российской Федерации, Удмуртской Республики.
4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
4.1. Для решения задач по правовому обеспечению деятельности Главы МО «Дебесский район», Совета депутатов «Дебесский район», Администрации «Дебесский район» отдел имеет следующие функции:

4.1.1. Представление и защита интересов органов местного самоуправления МО «Дебесский район» и их должностных лиц в органах государственной власти, в судах общей юрисдикции, мировых судах, арбитражных судах, Конституционном суде Российской Федерации, правоохранительных органах и иных структурах, организациях, учреждениях, в том числе подготовка исковых заявлений, жалоб, отзывов, возражений, встречных исковых заявлений, предложений по заключению мирового соглашения и материалов для предъявления в суды общей юрисдикции, арбитражные суды, мировой суд, изучение исковых заявлений, направленных в органы местного самоуправления МО «Дебесский район». 

4.1.2. Осуществление консультационно-разъяснительной работы по вопросам применения и толкования действующего законодательства Российской Федерации, Удмуртской Республики руководителям и должностными лицами органов местного самоуправления МО «Дебесский район».

4.1.3. Участие в разработке проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения муниципального района.

4.1.4. Участие в проводимой структурными подразделениями органов местного самоуправления МО «Дебесский район» работе по отбору и направлению муниципальных правовых актов на государственную регистрацию.

4.1.5. Участие в заседаниях Совета депутатов (сессиях), в работе постоянных комиссий Совета депутатов, на заседаниях коллегии при главе Администрации района, в работе совещаний, иных комиссий органов местного самоуправления МО «Дебесский район», и других мероприятиях при обсуждении на них вопросов, решения по которым будут иметь нормативный характер.

4.1.6. Проведение юридической экспертизы, визирование и подготовка заключений по проектам муниципальных правовых актов органов местного самоуправления МО «Дебесский район».

4.1.7. Осуществление информационно-справочного правового обеспечения деятельности органов местного самоуправления МО «Дебесский район».

4.1.8. Оказание сотрудникам органов местного самоуправления муниципального образования «Дебесский район» правового содействия по вопросам местного значения муниципального района.

4.1.9. Подготовка предложений для должностных лиц органов местного самоуправления МО «Дебесский район» об изменении, отмене или приостановлении действия муниципальных правовых актов, противоречащих действующему законодательству полностью или в части.

4.1.10. Консультационно-методическое содействие органам местного самоуправления муниципальных образований (сельских поселений) на территории района в решении правовых вопросов при реализации вопросов местного значения.  

4.1.11. Визирование проектов договоров, соглашений, заключаемых от имени МО «Дебесский район», органов местного самуоправления МО «Дебесский район» с органами государственной власти Российской Федерации, Удмуртской Республики, другими муниципальными образованиями, муниципальными предприятиями и учреждениями, иными юридическими и физическими лицами.
4.1.12. Содействие структурным подразделениям органов местного самоуправления МО «Дебесский район» и муниципальным предприятиям, учреждениям в составлении типовых (примерных) форм договоров, соглашений.
4.1.13. Рассмотрение запросов и обращений граждан, общественных объединений, организаций, учреждений, государственных органов и органов местного самоуправления муниципальных образований, действующих на территории района по юридическим вопросам, относящимся к компетенции отдела, подготовка ответов на запросы и обращения, а также оказание правовой помощи органам местного самоуправления МО «Дебесский район» и их структурным подразделениям в подготовке ответов на обращения граждан, юридических лиц, общественных объединений и иных структур. 
4.2. Для решения задачи по обеспечению деятельности Главы МО «Дебесский район», Совета депутатов МО «Дебесский район», Администрации МО «Дебесский район» по вопросам муниципальной службы и кадров на отдел возлагаются следующие функции:

4.2.1. Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления МО «Дебесский район».
4.2.2. Организация и проведение кадровой работы с муниципальными служащими, работниками, занимающими должности, не являющиеся должностями муниципальной службы МО «Дебесский район» и работниками, осуществляющими профессиональную деятельность по профессиям рабочих (далее - работники).

4.2.3. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений в установленном порядке.

4.2.4. Подготовка проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления МО «Дебесский район», 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.

4.2.5. Обработка персональных данных муниципальных служащих и работников в соответствии с действующим законодательством.

4.2.6. Осуществление ведения трудовых книжек и личных дел мунципальных служащих и работников и иных документов в области кадровой работы, предусмотренных действующим законодательством и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
4.2.7. Анализ уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих, организация профессиональной подготовки, профессиональной переподготовки, повышения квалификации муниципальных служащих.
4.2.8. Обеспечение и организация профессионального образования и дополнительного профессионального образования лиц, замещающих выборные муниципальные должности, муниципальных служащих и работников органов местного самоуправления МО «Дебесский район».
4.2.9. Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
4.2.10. Проведение аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих.
4.2.11. Организация работы с кадровым резервом и его эффективного использование.

4.2.12. Участие в рассмотрении случаев нарушений трудовой дисциплины, трудовых споров, в том числе по вопросам реализации прав муниципальных служащих и работников, соблюдения требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулирования конфликта интересов.

4.2.13. Ведение реестра муниципальных служащих.

4.2.14. Исчисление стажа муниципальной службы (работы).

4.2.15. Организация проверок достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.

4.2.16. Организация проверок сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений и запретов, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.

4.2.17. Участие в подготовке проектов структуры, штатной численности и штатного расписания органов местного самоуправления МО «Дебесский район», внесение предложений по их совершенствованию.
4.2.18. Ведение воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, работающих в органах местного самоуправления МО «Дебесский район».

4.2.19. Осуществление бронирования граждан, пребывающих в запасе, работающих в органах местного самоуправления МО «Дебесский район».

4.2.20. Составление отчетов о наличии и бронировании граждан, пребывающих в запасе, за Дебесский район.

4.2.21. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих, работников органов местного самоуправления МО «Дебесский район».

4.2.22. Оформление документов, необходимых для установления ежемесячных доплат к пенсиям лицам, замещавшим выборные муниципальные должности в органах местного самоуправления МО «Дебесский район», и пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления МО «Дебесский район».

4.2.23. Согласование в установленном порядке положений о структурных подразделениях органов местного самоуправления МО «Дебесский район», должностных инструкций муниципальных служащих, работников.

4.2.24. Подготовка наградных документов в отношении работников органов местного самоуправления МО «Дебесский район».

4.2.25. Обеспечение работы комиссий органов местного самоуправления МО «Дебесский район» по вопросам прохождения муниципальной службы и кадров.

4.2.26. Организация и проведение учебы муниципальных служащих органов местного самоуправления МО «Дебесский район» по вопросам прохождения муниципальной службы.

4.2.27. Консультации муниципальных служащих, работников по вопросам кадров и вопросам прохождения муниципальной службы.

4.2.28. Разработка и реализация муниципальной программы развития муниципальной службы на территории района.

4.3. В рамках реализации основных направлений законодательства о противодействии коррупции в органах местного самоуправления МО «Дебесский район» отдел осуществляет следующие функции:
4.3.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов по реализации антикоррупционной политики на территории МО «Дебесский район».

4.3.2. Осуществление планирования деятельности по реализации основных направлений законодательства о противодействии коррупции в органах местного самоуправления МО «Дебесский район» 
4.3.3. Участие в проведении антикоррупционной экспертизы  нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления МО «Дебесский район». 
4.3.4. Организация проведения антикоррупционного мониторинга в МО «Дебесский район»

4.4. Оказание методической и консультативной помощи специалистам кадровых и юридических служб муниципальных предприятий и учреждений, органов местного самоуправления мунципальных образований (сельских поселений) на территории района.

4.5. Участие в формировании резерва кадров на руководящие должности муниципальных предприятий и учреждений.
4.6. Возложение на отдел функций, не относящихся к его компетенции, не допускается.

5. ПРАВА ОТДЕЛА
5.1. Запрашивать у структурных подразделений органов местного самоуправления МО «Дебесский район», а также юридических лиц в порядке, предусмотренном действующим законодательством сведения, необходимые для выполнения возложенных обязанностей.

5.2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления МО «Дебесский район» и руководителей муниципальных предприятий и учреждений сотрудников этих подразделений, предприятий и учреждений для подготовки проектов муниципальных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него обязанностями.

5.3. Представлять в установленном порядке органы местного самоуправления МО «Дебесский район» в органах государственной власти, учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.4. Давать руководителям и специалистам структурных подразделений органов местного самоуправления МО «Дебесский район» обязательные для исполнения указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.5. Требовать от руководителей органов местного самоуправления МО «Дебесский район» материально-технического обеспечения деятельности отдела.

5.6. Создавать советы, комиссии, группы для осуществления полномочий в сфере кадровой и правовой работы.

5.7. Вносить предложения Главе МО «Дебесский район», главе Администрации Дебесского района по организации деятельности органов местного самоуправления и их структурных подразделений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.8. Разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение Главы МО «Дебесский район», главы Администрации Дебесского района проекты решений Совета депутатов МО «Дебесский район», постановлений и распоряжений Главы МО «Дебесский район», Администрации МО «Дебесский район» по вопросам кадровой и правовой работы.

5.9. Отдел может наделяться иными правами в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

6.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность Главой МО «Дебесский район». Начальник отдела непосредственно подчиняется руководителю Аппарата.

6.2. Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности Главой МО «Дебесский район» по согласованию с начальником отдела.

6.3. Сотрудники отдела непосредственно подчиняются начальнику отдела.

6.4. Распределение обязанностей между работниками отдела осуществляется начальником отдела.

6.5. Начальник отдела организует деятельность отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций. Степень ответственности других работников отдела устанавливается должностными инструкциями
6.6. В период отсутствия начальника отдела его замещает должностное лицо, назначаемое Главой МО «Дебесский район» по представлению руководителя Аппарата.

6.7. Начальник и другие сотрудники отдела несут персональную ответственность за соответствие визируемых ими проектов, актов и документов законодательству Российской Федерации, Удмуртской Республики.
6.8. Начальник и сотрудники отдела при выполнении возложенных на них функций руководствуются должностными инструкциями, утверждаемыми Главой МО «Дебесский район» по представлению руководителя Аппарата.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

7.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с постоянными комиссиями Совета депутатов МО «Дебесский район», структурными подразделениями Аппарата, Администрации района.
7.2. Отдел в процессе работы взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления сельских поселений, муниципальными предприятиями, учреждениями, организациями независимо от формы собственности, находящимися на территории муниципального образования.

