15.10.2013г.   



       № 63                                                          с. Чалтырь

О секторе правовой и кадровой работы

Администрации Мясниковского района


В соответствии со ст. 26 Устава муниципального образования «Мясниковский район» и Решением Собрания депутатов Мясниковского района от 28.03.2013 № 140 «О структуре Администрации Мясниковского района»:
1. Утвердить Положение о секторе правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района, согласно приложению.

2. Начальнику сектора К.Л. Хатламаджиян разработать и утвердить должностные инструкции работников сектора правовой и кадровой работы.

3. Распоряжение вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию в установленном порядке.

4. Контроль исполнения распоряжения возложить на первого заместителя главы Администрации Мясниковского района В.С. Килафяна.


И.о.Главы района





                          В.С. Килафян







Приложение к распоряжению



                                                               Администрации Мясниковского 



                                                       района от 15.10.2013г. № 63

ПОЛОЖЕНИЕ

О СЕКТОРЕ ПРАВОВОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ

1. Общие положения

1.1. Сектор правовой и кадровой работы (далее - Сектор) является структурным подразделением Администрации Мясниковского района.

1.2. Положение о Секторе, его структура и штатная численность утверждаются Главой Мясниковского района.

1.3. Координацию деятельности Сектора осуществляет первый заместитель главы Администрации Мясниковского района

1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, иными областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, нормативно-правовыми актами Собрания депутатов и Администрации Мясниковского района, настоящим Положением.

2. Задачи Сектора
Задачами Сектора являются:

· правовое обеспечение деятельности Главы Мясниковского района и Администрации Мясниковского района по реализации их полномочий;

· выработка и реализация позиции по правовым вопросам, возникающим при осуществлении полномочий Главы Мясниковского района и Администрации Мясниковского района;
· организация прохождения муниципальной службы в Администрации Мясниковского района;

· обеспечение деятельности Главы Мясниковского района по определению и реализации основных направлений кадровой работы в органах местного самоуправления Мясниковского района;

· кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности Администрации Мясниковского района;

· организация и обеспечение рассмотрения устных и письменных обращений граждан, организаций и общественных объединений, адресованных Главе Мясниковского района и Администрации Мясниковского района, в том числе обращений, поступивших по информационным системам общего пользования;

· ведение централизованного учета обращений, поступивших в Администрацию Мясниковского района.

3. Функции Сектора
3.1. При правовом обеспечении деятельности Главы Мясниковского района и Администрации Мясниковского района Сектор:
3.1.1. Участвует по поручению Главы района в разработке содержания и правового оформления подготавливаемых структурными подразделениями Администрации Мясниковского района:

проектов постановлений и распоряжений Администрации Мясниковского района;

проектов решений Собрания депутатов Мясниковского района вносимых Главой района в Собрание депутатов в порядке правотворческой инициативы;

проектов договоров и соглашений, подписываемых Главой Мясниковского района.

3.1.2. Проводит правовую экспертизу, проверяет на соответствие правилам юридической техники, осуществляет правовое редактирование и визирует, в установленном Регламентом Администрации района порядке, поступающие в Сектор на согласование:

проекты постановлений и распоряжений Администрации Мясниковского района;

проекты договоров и соглашений, подписываемых Главой Мясниковского района.
В случае соответствия документов действующему законодательству и правилам юридической техники Сектор согласовывает их, в случае несоответствия - возвращает их на доработку с одновременной выдачей заключения с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов.

3.1.3. Одновременно с проведением правовой экспертизы проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов Администрации Мясниковского района, а также проводит антикоррупционную экспертизу действующих нормативных правовых актов Администрации Мясниковского района и в случае выявления в них коррупциогенных факторов подготавливает мотивированное заключение.

3.1.4. Подготавливает по поручению Главы Мясниковского района проекты решений и документов правового характера.

3.1.5. Осуществляет справочно-информационное обслуживание по вопросам законодательства и правовое консультирование Главы района, заместителей главы Администрации района, структурных подразделений и работников аппарата Администрации района;

3.1.6. Осуществляет в судебных и иных органах правовую защиту оспариваемых правовых актов, а также действий (бездействия) Главы района, должностных лиц Администрации района.

3.1.7. Принимает участие в работе создаваемых Администрацией района координационных, совещательных и иных органов в соответствии с положениями о них, а также рабочих групп.

3.1.8. Выдает заключения с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов по поручениям, поступающим от заместителей главы Администрации района.
3.2. При организации прохождения муниципальной службы в Администрации Мясниковского района Сектор:

3.2.1. формирует кадровый состав для замещения должностей муниципальной службы;

3.2.2. подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

3.2.3. организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с принятием решений о работе лиц, замещающих муниципальные должности, на постоянной основе в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, заключением трудового договора, исполнением лицами, замещающими муниципальные должности, своих трудовых обязанностей и выходом их на пенсию, и оформление соответствующих документов;

3.2.4. организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов;

3.2.5. ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников;

3.2.6. ведение учета рабочего (служебного) времени, оформление больничных листов и актов о несчастных случаях;

3.2.7. ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

3.2.8. оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим;

3.2.9. проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

3.2.10. проведение аттестации муниципальных служащих. 

3.2.11. организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

3.2.12. организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

3.2.13. организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

3.2.14. консультирование лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих и работников по правовым и иным вопросам муниципальной службы и трудового законодательства;

3.2.15. организацию профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих;

3.2.16. обеспечение должностного роста муниципальных служащих;

3.2.17. взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам ведения воинского учета, предоставления статистической отчетности, оформления и выдачи страховых свидетельств государственного пенсионного страхования;

18) решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и областными законами.

3.3. При организации и обеспечении рассмотрения устных и письменных обращений граждан, организаций и общественных объединений, адресованных Главе Мясниковского района и Администрации Мясниковского района, Сектор:
3.3.1. Осуществляет прием обращений, их регистрацию с использованием автоматизированной информационной системы и оформление дел.

3.3.2. Направляет на рассмотрение обращения в структурные подразделения Администрации района, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.3.3. Направляет на рассмотрение обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Мясниковского района, в федеральные органы исполнительной власти и их территориальные органы, органы исполнительной власти Ростовской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Мясниковского района, организации и учреждения, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

3.3.4. Координирует работу по соблюдению порядка и сроков рассмотрения обращений, установленных федеральным и областным законодательством, в Администрации Мясниковского района.

3.3.5. Возвращает исполнителям дела с обращениями для дополнительного рассмотрения, если ответ заявителю не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, а также для устранения допущенных нарушений делопроизводства и порядка рассмотрения обращений.

3.3.6. Организует рассмотрение обращений в системе автоматизированного контроля в аппарате Администрации Мясниковского района с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства "Дело".

3.3.7. Обеспечивает сохранность дел с обращениями, законченных делопроизводством в течение 3 лет, и в последующем передает в архив для дальнейшего хранения до истечения установленного срока.

3.4. Возложение на Сектор функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к правовой, кадровой работе и работе по рассмотрению обращений граждан не допускается.

4. Права Сектора и обеспечение

его деятельности

4.1. Сектор для осуществления возложенных на него задач и функций имеет право:

разрабатывать и вносить на рассмотрение в установленном порядке проекты правовых актов Администрации Мясниковского района по вопросам, входящим в компетенцию Сектора;
запрашивать и получать в установленном порядке от соответствующих органов, должностных лиц, организаций и граждан необходимые документы и информацию;

взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями Администрации Мясниковского района, государственными органами Ростовской области, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

взаимодействовать по вопросам правотворчества и правоприменения с аппаратом Мясниковского районного суда, Прокуратурой Мясниковского района, Мясниковского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ростовской области, Управлением пенсионного Фонда РФ в Мясниковском районе,  Межрайонной ИФНС России № 1 по Ростовской области.
4.2. Информационное, документационное, материально-техническое обеспечение деятельности Сектора осуществляется в установленном в Администрации Мясниковского района порядке.

5. Руководство Сектором
5.1. Сектор возглавляет начальник сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района (далее – начальник Сектора).

5.2. Начальник Сектора назначается на должность и освобождается от должности Главой Мясниковского района. 
5.3. Начальник сектора:

осуществляет руководство деятельностью Сектора, обеспечивает решение возложенных на него задач;

планирует работу Сектора;

вносит предложения по структуре и штатной численности Сектора;                                                                                                                                                                                                                             
в пределах своей компетенции представляет Сектор во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации Мясниковского района, государственными органами Ростовской области, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

подписывает служебные документы в пределах компетенции Сектора;

вносит предложения о поощрении работников Сектора и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

выполняет другие функции, а также поручения Главы Мясниковского района, заместителей главы Администрации Мясниковского района в пределах своих полномочий.

5.4. В период временного отсутствия начальника функции по руководству Сектором могут быть возложены на муниципального служащего – работника сектора, по согласованию с первым заместителем главы Администрации Мясниковского района.
6. Ответственность работников Сектора
6.1. Начальник Сектора несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Сектор.

6.2. Работники Сектора несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на них должностными регламентами.


Управляющий делами


Администрации района 





                А.П. Кравченко 
