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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«КОНСТАНТИНОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 30.12.2021                           г. Константиновск                                    № 196
Об утверждении Положения об отделе правового обеспечения и  кадровой политики Администрации Константиновского городского поселения

В соответствии со ст. 32 Устава муниципального образования «Константиновское городское поселение»,
1. Утвердить Положение об отделе правового обеспечения и кадровой политики Администрации Константиновского городского поселения согласно приложению.
2.Распоряжение вступает в силу с момента подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2022 года. 
3. Признать утратившими силу постановление Администрации Константиновского городского поселения от 31.12.2014 № 64 «Об утверждении Положения о секторе правового обеспечения, кадровой политики и муниципальной службы Администрации Константиновского городского поселения», постановление Администрации Константиновского городского поселения от 19.09.2019 № 64 «О внесении изменения в распоряжение Администрации Константиновского городского поселения от 31.12.2014 № 64 «Об утверждении Положения о секторе правового обеспечения, кадровой политики и муниципальной службы Администрации Константиновского городского поселения».

4.  Настоящее распоряжение подлежит официальному обнародованию в информационном бюллетене «Константиновское городское поселение» и размещению на официальном сайте Администрации Константиновского городского поселения в сети Интернет.

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава Администрации 
Константиновского городского поселения

     

         А.А. Казаков
	Приложение к распоряжению

Администрации  Константиновского

городского поселения

от 30.12.2021 № 196


	


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе правового обеспечения и кадровой политики 

1. Общие положения

1.1. Отдел правового обеспечения и кадровой политики (далее - отдел) является структурным подразделением аппарата Администрации Константиновского городского поселения, непосредственно входящим в его состав, созданным в соответствии со структурой Администрации Константиновского городского поселения, утвержденной решением Собрания депутатов Константиновского городского поселения.

1.2. Отдел осуществляет реализацию Администрацией Константиновского городского поселения вопросов местного значения.

1.3. Положение об отделе правового обеспечения и кадровой политики утверждается распоряжением Администрации Константиновского городского поселения.

1.4. Координацию деятельности отдела правового обеспечения и кадровой политики осуществляет заместитель главы Администрации Константиновского городского поселения, глава Администрации Константиновского городского поселения.

1.5. Штатная численность работников отдела составляет не менее четырех человек.

1.6.Финансирование и материально-техническое обеспечение отдела правового обеспечения и кадровой политики осуществляется за счет средств бюджета Константиновского городского поселения Ростовской области.

1.7. Отдел имеет печать с наименованием отдела правового обеспечения и кадровой политики.

1.8. Отдел правового обеспечения и кадровой политики 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, Уставом муниципального образования «Константиновское городское поселение», решениями Собрания депутатов Константиновского городского поселения, постановлениями и распоряжениями Администрации Константиновского городского поселения, иными муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.

1.9. Реорганизация либо упразднение отдела правового обеспечения и кадровой политики производится распоряжением Администрации Константиновского городского поселения после внесения соответствующих изменений в структуру Администрации Константиновского городского поселения в порядке, установленном Уставом муниципального образования «Константиновское городское поселение».

2. Основные задачи отдела правового обеспечения и кадровой политики 

Задачами отдела правового обеспечения и кадровой политики являются:

2.1.правовое обеспечение деятельности Администрации Константиновского городского поселения по реализации соответствующих полномочий;

2.2.выработка и реализация позиции по правовым вопросам, возникающим при осуществлении полномочий главы Администрации Константиновского городского поселения;

2.3.ведение кадрового делопроизводства;

2.4. изучение профессиональных и личностных качеств кандидатов на замещение вакантных должностей;

2.5. работа и обращение с персональными данными;
2.6.представление Администрации Константиновского городского поселения в судах общей юрисдикции, мировых удах, арбитражных судах, в областном суде Ростовской области.
3. Функции отдела правового обеспечения и кадровой политики
3.1. При правовом обеспечении деятельности Администрации Константиновского городского поселения отдел правового обеспечения и кадровой политики:

3.1.1. Участвует в разработке содержания и правового оформления подготавливаемых структурными подразделениями Администрации Константиновского городского поселения и должностными лицами Администрации Константиновского городского поселения:

проектов правовых актов Администрации Константиновского городского поселения;

проектов решений представительного органа муниципального образования «Константиновское городское поселение», вносимых  главой Администрации Константиновского городского поселения в порядке правотворческой инициативы;

проектов муниципальных контрактов, договоров и соглашений, подписываемых главой Администрации Константиновского городского поселения.

3.1.2. Проводит правовую экспертизу, проверяет на соответствие правилам юридической техники, осуществляет правовое редактирование и визирует в установленном регламентом Администрации Константиновского городского поселения порядке поступающие в отдел правового обеспечения и кадровой политики на согласование:

проекты правовых актов Администрации Константиновского городского поселения;

проекты решений представительного органа муниципального образования «Константиновское городское поселение», вносимые главой Администрации Константиновского городского поселения в порядке правотворческой инициативы;

проекты договоров и соглашений, подписываемые главой Администрации Константиновского городского поселения.

представленные на подпись главе Администрации Константиновского городского поселения решения, принятые представительным органом муниципального образования «Константиновское городское поселение».

3.1.3. В случае соответствия документов действующему законодательству и правилам юридической техники отдел правового обеспечения и кадровой политики согласовывает их, в случае несоответствия – возвращает их на доработку с одновременной выдачей заключения с указанием выявленных нарушений и предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов.

3.1.4. Одновременно с проведением правовой экспертизы проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов Администрации Константиновского городского поселения, а также проводит антикоррупционную экспертизу действующих нормативных правовых актов Администрации Константиновского городского поселения.

3.1.5. Подготавливает проекты документов правового характера.

3.1.6. Проводит изучение, анализ и систематизацию действующего федерального и областного законодательства.

3.1.7. Осуществляет справочно-информационное обслуживание по вопросам законодательства и правовое консультирование главы Администрации Константиновского городского поселения, структурных подразделений и работников аппарата Администрации Константиновского городского поселения.

3.1.8. Осуществляет в судебных и иных органах правовую защиту оспариваемых правовых актов, а также действий (бездействия) главы Администрации Константиновского городского поселения. 

3.1.9. Доводит до сведения главы Администрации Константиновского городского поселения анализ актов прокурорского реагирования (протесты, представления, требования), поступивших на правовые акты Администрации Константиновского городского поселения.

3.2. При ведении правовой работы и взаимодействии с иными органами:

3.2.1. Осуществляет методическую помощь Администрации Константиновского городского поселения  в организации осуществления правовой работы.

3.2.2. Осуществляет справочно-информационное обслуживание по вопросам законодательства и правовое консультирование структурных подразделений и должностных лиц Администрации Константиновского городского поселения.

3.2.3. Осуществляет систематизацию и ведение контрольных экземпляров правовых актов Администрации Константиновского городского поселения.

3.2.4. Координирует работу ответственных исполнителей по выработке правовой позиции, а также подготовку ответов на акты прокурорского реагирования, поступивших на правовые акты Администрации Константиновского городского поселения, решений представительного органа муниципального образования «Константиновское городское поселение».

3.2.5. Осуществляет систематизацию, анализ и учет в работе актов прокурорского реагирования, поступивших на правовые акты Администрации Константиновского городского поселения.

3.2.6. Осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями и должностными лицами Администрации Константиновского городского поселения по защите прав и интересов муниципального образования «Константиновское городское поселение» при оспаривании в суде правовых актов, а также действий (бездействия) главы Администрации Константиновского городского поселения.

3.2.7. Согласовывает ответы на акты прокурорского реагирования, поступившие на правовые акты Администрации Константиновского городского поселения, исполнителями которых являются структурные подразделения и должностные лица Администрации Константиновского городского поселения.

3.2.8. Осуществляет претензионную и исковую работу, путем подготовки и направления требований, претензий и исковых заявлений, участвует в судебных заседаниях судов всех инстанций.

3.2.9. Подготавливает доверенности должностным лицам Администрации Константиновского городского поселения.

3.2.10. Осуществляет подготовку и ведение регистра нормативных правовых актов, принятых Администрацией Константиновского городского поселения, Собранием депутатов Константиновского городского поселения.

3.2.11. Разрабатывает проекты структуры и штатного расписания Администрации Константиновского городского поселения.

3.2.12. Готовит предложения по формированию кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.

3.2.13. Готовит предложения о реализации положений  о муниципальной службе.

3.2.14. Готовит проекты муниципальных правовых актов, договоров, соглашений, 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.

3.2.15. Осуществляет ведение трудовых книжек и вкладышей к ним, внесение необходимых записей  в трудовые книжки,  осуществляет формирование, ведение и обеспечение сохранности личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников.

3.2.16. Осуществляет ведение учета рабочего (служебного) времени, оформление больничных листов и актов о несчастных случаях, оформляет документацию по приему, переводу и увольнению работников в соответствии с трудовым законодательством, распоряжениями Администрации Константиновского городского поселения, а также другую установленную документацию по кадрам, составляет график отпусков работников,   заверяет копии правовых актов, принятых Администрацией Константиновского городского поселения.

3.2.17. Осуществляет регистрацию постановлений и распоряжений Администрации Константиновского городского поселения, организовывает рассылку постановлений, распоряжений Администрации Константиновского городского поселения исполнителям. 

3.2.18. Осуществляет ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании.

3.2.19. Осуществляет оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим.

3.2.20.Осуществляет работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений муниципальными служащими в Администрации Константиновского городского поселения.

3.2.21. Организовывает подготовку заседаний Собрания депутатов Константиновского городского поселения, ведение протоколов заседаний Собрания депутатов, регистрацию решений и распоряжений  Собрания депутатов Константиновского городского поселения.

3.2.22. Организовывает работу по отбору, упорядочению, комплектованию документов для сдачи в муниципальный архив Константиновского района, хранению и сохранности документов, поступивших в архив,  разработку сводной  номенклатуры дел,  подготовку описей дел постоянного срока хранения и описей дел по личному составу, передачу документов на хранение в муниципальный архив,  составление актов на списание и уничтожение документов, с истекшими сроками хранения,  организация работы  по экспертизе ценности архивных документов.

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

3.2.24. Организует проведение аттестации муниципальных служащих.

3.2.25. Осуществляет работу с кадровым резервом. 

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

3.2.27. Организует проверку 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.

3.2.28. Осуществляет разъяснительную работу главе Администрации Константиновского городского поселения, муниципальных служащих по вопросам муниципальной службы и трудового законодательства.

3.2.29. Организует профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих.

3.2.30. Осуществляет взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам ведения воинского учета, предоставления статистической отчетности, ведет учет личного состава Администрации в соответствии с унифицированными формами первичной документации.

3.2.31. Готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам правового обеспечения деятельности Администрации Константиновского городского поселения.

3.2.32. Рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.2.33. Участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Константиновского городского поселения в соответствии со своей компетенцией.

3.2.34. Организовывает работу по обнародованию, опубликованию нормативных правовых актов, принятых Администрацией Константиновского городского поселения, Собранием депутатов Константиновского городского поселения.
3.2.35. Обеспечивает соблюдение законности при издании нормативно правовых актов, приказов, распоряжений, проектов заключаемых или заключенных контрактов, договоров и соглашений, подготовленных структурными подразделениями (отделами) Администрации Константиновского городского поселения.

4. Права отдела правового обеспечения и кадровой политики и обеспечение его деятельности

4.1. Отдел правового обеспечения и кадровой политики для осуществления возложенных на нее задач и функций имеет право:

разрабатывать и вносить на рассмотрение в установленном порядке проекты правовых актов Администрации Константиновского городского поселения по вопросам, входящим в компетенцию отдела правового обеспечения и кадровой политики;

запрашивать в установленном порядке от соответствующих органов, должностных лиц, организаций и граждан необходимые документы и информацию;

взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями и должностными лицами  Администрации Константиновского городского поселения, государственными органами Ростовской области, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, организациями и гражданами;

вносить на рассмотрение главы Администрации Константиновского городского поселения предложения по развитию отдела правового обеспечения и кадровой политики.

4.2. Информационное, документационное, материально-техническое обеспечение деятельности отдела правового обеспечения и кадровой политики осуществляются в установленном регламентом Администрации Константиновского городского поселения порядке.
4.3. Проверять соблюдение законности нормативно правовых актов, приказов, распоряжений, проектов заключаемых или заключенных контрактов, договоров и соглашений, подготовленных структурными подразделениями (отделами) Администрации Константиновского городского поселения.

4.4. Вносить предложения об изменении или отмене проектов заключаемых или заключенных контрактов, договоров, соглашений, нормативно правовых актов, приказов и распоряжений, подготовленных структурными подразделениями (отделами) Администрации Константиновского городского поселения, ввиду их незаконности.
5. Руководство отделом правового обеспечения и кадровой политики
5.1. Отдел правового обеспечения и кадровой политики возглавляет начальник отдела правового обеспечения и кадровой политики Администрации Константиновского городского поселения (далее – начальник отдела).

5.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности  главой Администрации Константиновского городского поселения.

5.3. Начальник отдела:

осуществляет руководство деятельностью отдела  правового обеспечения и кадровой политики, обеспечивает решение возложенных на него задач;

планирует работу отдела правового обеспечения и кадровой политики;

вносит предложения по структуре и штатной численности отдела правового обеспечения и кадровой политики;

в пределах своей компетенции представляет отдел правового обеспечения и кадровой политики во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации Константиновского городского поселения, государственными органами Ростовской области, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, организациями и гражданами;

подписывает служебные документы в пределах компетенции отдела правового обеспечения и кадровой политики;

вносит предложения о направлении работников отдела правового обеспечения и кадровой политики в служебные командировки;

вносит предложения о поощрении работников отдела правового обеспечения и кадровой политики и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

5.4. В период временного отсутствия начальника отдела правового обеспечения и кадровой политики руководство отделом правового обеспечения и кадровой политики осуществляет главный специалист отдела правового обеспечения и кадровой политики Администрации Константиновского городского поселения.

6. Ответственность работников отдела правового обеспечения и кадровой политики
6.1. Начальник отдела правового обеспечения и кадровой политики несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел правового обеспечения и кадровой политики.

6.2. Работники отдела правового обеспечения и кадровой политики несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями и действующим законодательством.

