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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

5 марта 2018 года										№ 66-р

Об утверждении Положения об отделе правовой и кадровой работы организационно-правового управления администрации
городского округа Перевозский Нижегородской области



В соответствии с решением Совета депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области от 25 декабря 2017 года № 73 «Об утверждении структуры администрации городского округа Перевозский Нижегородской области», 
1.Утвердить прилагаемое Положение об отделе правовой и кадровой работы организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
2.Отменить:
2.1.Распоряжение администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 6 марта 2017 года №34-р «Об утверждении Положения о юридическом отделе администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области».
2.2.Распоряжение администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 11 июля 2017 года №147-р «О внесении изменений в Положение о юридическом отделе администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, утвержденное распоряжением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 6 марта 2017 года №34-р».
3.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
4.Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на начальника организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Шемякину Н.Ф.
       


Глава местного самоуправления                                                                   Н.М. Трунина







УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации
городского округа Перевозский
Нижегородской области
от _______________ № ____-р


Положение
об отделе правовой и кадровой работы организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский
Нижегородской области
(Далее – Положение)

1. Общие положения

1.1.Отдел правовой и кадровой работы организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – администрация городского округа Перевозский).
1.2.Отдел входит в структуру организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский.
1.3.Положение об Отделе и штатная численность Отдела утверждается распоряжением администрации городского округа Перевозский.
1.4.Правовую основу деятельности Отдела составляет Конституция Российской Федерации, федеральные законы, законы и иные нормативные акты Нижегородской области, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления городского округа Перевозский Нижегородской области, а также настоящее Положение.

2. Задачи

Основными задачами Отдела являются:
2.1.Правовое обеспечение деятельности администрации городского округа Перевозский по реализации ее полномочий.
2.2.Осуществление кадровой работы в администрации городского округа Перевозский.
2.3.Профилактика коррупционных и иных правонарушений в администрации городского округа Перевозский.

3. Функции

В соответствии с задачами Отдел выполняет следующие функции:
3.1.Осуществление правовой экспертизы проектов постановлений, распоряжений администрации городского округа Перевозский, проектов договоров, соглашений, заключаемых администрацией городского округа Перевозский и их визирование.
3.2.Осуществление правовой экспертизы проектов решений Совета депутатов городского округа Перевозский, выносимых на рассмотрение главой местного самоуправления городского округа Перевозский.
3.3.Проведение систематического анализа муниципальных правовых актов, принятых администрацией городского округа Перевозский и подготовка предложений об их изменении или отмене.
3.4.Подготовка и передача в судебные органы исковых заявлений непосредственно связанных с деятельностью администрации городского округа Перевозский.
3.5.Осуществление представительства администрации городского округа Перевозский в судебных органах при рассмотрении административных, гражданских и арбитражных дел, в любых иных органах, а также организациях любых форм собственности и организационно-правовых форм.
3.6.Подготовка и направление в вышестоящие судебные органы апелляционных, кассационных жалоб на решения нижестоящих судов, а также надзорных жалоб на вступившие в законную силу решения судов.
3.7.Подготовка и направление заявлений и жалоб в органы прокуратуры. 
3.8.Осуществление систематического анализа и обобщения результатов рассмотрения судебных споров с участием администрации городского округа Перевозский в целях улучшения ее деятельности.
3.9.Рассмотрение поступающих в администрацию городского округа Перевозский индивидуальных и коллективных заявлений, жалоб и предложений граждан по правовым вопросам.
3.10.Оказание правовой помощи должностным лицам, структурным подразделениям администрации городского округа Перевозский по вопросам, возникающим в их деятельности.
3.11.Участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов, принимаемых администрацией городского округа Перевозский, заключаемых ею договоров, ответов на представления, протесты прокуроров.
3.12.Осуществление информационного взаимодействия с правоохранительными органами, налоговым органом, судами общей юрисдикции, арбитражным судом, Советом депутатов городского округа Перевозский и иными органами.
3.13.Систематическое информирование главы местного самоуправления городского округа Перевозский о состоянии правовой работы в администрации городского округа Перевозский.
3.14.Предоставление ежегодного отчета о своей деятельности главе местного самоуправления городского округа Перевозский.
3.15.Исполнение поручений главы местного самоуправления городского округа Перевозский и заместителей главы администрации городского округа Перевозский.
3.16.Подготовка проектов распоряжений по личному составу (прием, увольнение, перевод, отпуск, поощрение, командировки, дисциплинарное взыскание, расширение зоны обслуживания, надбавки и иные).
3.17.Подготовка проектов трудовых договоров с работниками администрации городского округа Перевозский, руководителями муниципальных учреждений и предприятий.
3.18.Формирование и ведение личных дел и личных карточек муниципальных служащих и работников администрации городского округа Перевозский, руководителей муниципальных учреждений.
3.19.Ведение трудовых книжек муниципальных служащих и работников администрации городского округа Перевозский, руководителей муниципальных учреждений.
3.20.Подготовка документов для проведения аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих, а также оформление результатов аттестации и квалификационных экзаменов.
3.21.Подготовка и оформление документов для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
3.22.Подготовка и оформление документов для формирования управленческого резерва и кадрового резерва на муниципальной службе.
3.23.Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальным служащим.
3.24.Ведение табеля учета использования рабочего времени.
3.25.Ведение графика отпусков, штатного расписания.
3.26.Составление установленной статистической отчетности, а также отчетов в вышестоящие органы.
3.27.Подготовка проектов муниципальных правовых актов по вопросам прохождения муниципальной службы.
3.28.Подготовка и оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет.
3.29.Осуществление обработки персональных данных, доступ к персональным данным муниципальных служащих и работников администрации городского округа Перевозский, руководителей муниципальных учреждений.
3.30.Осуществление обработки общедоступной информации, размещенной претендентами на замещение должности муниципальной службы и муниципальными служащими в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также проверки достоверности и полноты сведений об сайтах и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых указанные лица размещали общедоступную информацию, а также данные позволяющие их идентифицировать.
3.31.Обеспечение соблюдения муниципальными служащими администрации городского округа Перевозский Нижегородской области запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
3.32.Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.
3.33.Обеспечение деятельности комиссии администрации городского округа Перевозский по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.
3.34.Оказание муниципальным служащим администрации городского округа Перевозский помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.
3.35.Осуществление приема, анализа и проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в администрации городского округа Перевозский, муниципальными служащими администрации городского округа Перевозский и руководителями муниципальных учреждений.
3.36.Подготовка в пределах своей компетенции проектов муниципальных правовых актов по вопросам противодействия коррупции.

4. Права

4.1.В пределах возложенных на него функций Отдел имеет право:
4.1.1.Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации городского округа Перевозский и иных организаций необходимые материалы, информацию и документы.
4.1.2.Проверять законность проектов муниципальных правовых актов администрации городского округа Перевозский, при необходимости требовать их доработки, прилагать к проекту письменные замечания и предложения, требовать у исполнителей их устранения.
4.1.3.Проверять соблюдение законности в деятельности структурных подразделений и должностных лиц администрации городского округа Перевозский.
4.1.4.Вносить главе местного самоуправления городского округа Перевозский предложения об отмене противоречащих действующему законодательству муниципальных правовых актов администрации городского округа Перевозский, о предъявлении в суд исковых заявлений в защиту прав и интересов администрации городского округа Перевозский.
4.1.5.Принимать участие в созываемых должностными лицами администрации городского округа Перевозский совещаниях при обсуждении на них вопросов правового характера.
4.1.6.Осуществлять непосредственную связь с правоохранительными органами иными организациями по возникающим вопросам.
4.1.7.Не визировать проекты муниципальных правовых актов, договоров, иных документов, не соответствующих действующему законодательству.
4.1.8.Обращаться к главе местного самоуправления городского округа Перевозский, должностным лицам администрации городского округа Перевозский по вопросам улучшения деятельности городского округа Перевозский, привлечения к дисциплинарной, материальной и административной ответственности должностных лиц и работников администрации городского округа Перевозский.
4.1.9.Требовать надлежащего материально-технического, кадрового обеспечения деятельности Отдела, регулярного повышения квалификации его работников.
4.2.Указания Отдела в пределах его компетенции, предусмотренной настоящим Положением, обязательны к руководству и исполнению структурными подразделениями и работниками администрации городского округа Перевозский.

5. Руководство

5.1.Руководство Отделом осуществляет начальник отдела правовой и кадровой работы организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский, на должность которого назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование и не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности. Начальник отдела назначается и освобождается от должности главой местного самоуправления городского округа Перевозский.
5.2.Начальник отдела:
организует работу Отдела, распределяет функциональные обязанности между сотрудниками Отдела;
несет персональную ответственность за исполнение возложенных на Отдел задач и функций.
5.3.Начальник Отдела имеет право заверять копии документов администрации городского округа Перевозский.
5.4.В отсутствие начальника Отдела руководство деятельностью Отдела осуществляет консультант Отдела.

6. Взаимоотношения

6.1.Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации городского округа Перевозский, Советом депутатов городского округа Перевозский, муниципальными предприятиями и учреждениями, органами государственной власти Нижегородской области, федеральными государственными органами, другими организациями.

7. Реорганизация и ликвидация

7.1.Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

______________________

Начальник отдела правовой и
кадровой работы организационно-
правового управления администрации
городского округа Перевозский                                                                     Н.Ю. Хрущева

1 марта 2018 года
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