Администрация Суражского района Брянской области


П О СТ А Н О В Л Е Н И Е

от  05 декабря 2022г. № 836
г.Сураж
 
 
Об утверждении Положения об отделе
правовой и  организационно-кадровой

работы администрации Суражского района
 
              В соответствии со статьей 38.1 Устава Суражского района и в целях улучшения работы по организационному обеспечению деятельности администрации Суражского района, а также реализации на территории района Федерального и областного законодательства, обеспечивающего проведение единой государственной политики в сфере местного самоуправления,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:
 
   1.Утвердить прилагаемое Положение об отделе правовой и организационно-кадровой работы администрации района.
          2. Отделу правовой и организационно-кадровой работы администрации района (Котенок В.Г.) данное постановление довести до заинтересованных лиц,  опубликовать в информационно-аналитическом бюллетене «Муниципальный вестник Суражского района» и разместить на официальном  сайте администрации района  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
        3. Постановление администрации Суражского района от 29 декабря 2014 года №858 «Об утверждении Положения об отделе организационной работы и внутренней политики администрации района» считать утратившим силу.     
        4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
       5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Мехедову Е.А., управляющего делами администрации района.
 
Глава администрации
Суражского района                                                                  В.П.Риваненко
 
Утверждено
постановлением администрации
Суражского района № 836

 от  05.12.2022 года
  
 
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе правовой и организационно-кадровой работы 
администрации Суражского района
 
1. Общие положения
1.1.     Отдел правовой и организационно-кадровой работы (далее именуется отдел) является структурным подразделением администрации Суражского района,   созданным  в  целях правового  и кадрового обеспечения исполнения полномочий администрации Суражского района (далее - администрация района).
1.2.     Отдел осуществляет свою деятельность с региональными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Суражского района, органами местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями.
Контролирует и направляет работу отдела управляющий делами администрации района.
1.3.     В своей работе отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Брянской области, Уставом Суражского района, Положением об администрации Суражского района, муниципальными правовыми актами Суражского района,  а также настоящим Положением.
1.4.     Финансовое обеспечение деятельности отдела осуществляется в рамках средств, запланированных в районном бюджете на соответствующий финансовый год и плановый период
1.5.     Положение об отделе и штаты отдела утверждаются главой администрации района.
 
1.6.          Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности главой администрации района.
1.7.          Работники отдела назначаются и освобождаются от должности главой администрации района.
1.8.          Реорганизация и ликвидация отдела производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.9.          Место нахождения (юридический адрес) отдела: 243500, Брянская область, г. Сураж, ул. Ленина, дом 40.
 
2. Основные задачи
Основными задачами деятельности являются:
 
         2.1 .Организационное обеспечение деятельности администрации района. Обеспечение и координация реализации законодательства Российской Федерации в сфере местного самоуправления на территории Суражского района.
           2.2.Организация и проведение работы по вопросам административно-территориального устройства Суражского района.
           2.3.Оказание содействия органам местного самоуправления в вопросах организации и проведения выборов.
         2.4.Организация работы по делопроизводству и контролю за исполнением нормативных правовых актов издаваемых в администрации района.
          2.5.Организация взаимодействия с политическими партиями, общественными и национальными объединениями, иными институтами гражданского общества, обеспечение условий для их деятельности на территории района.
2.6. Правовое обеспечение деятельности администрации Суражского района  по реализации полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, законодательством Брянской области, Уставом Суражского района, Положением об администрации Суражского района;
          2.7. Обеспечение соответствия правовых актов администрации района законодательству Российской Федерации и законодательству Брянской области, муниципальным правовым актам Суражского района;
         2.8.Разработка предложений, направленных на обеспечение законности, укрепление и совершенствование правовой базы администрации Суражского района, а также принятие мер к предупреждению нарушений действующего законодательства;
         2.9. Проверка соответствия требованиям законодательства проектов постановлений, распоряжений и других документов правового характера, вносимых на подписание главой администрации района, и их визирование (согласование).
         2.10. В пределах своей компетенции представление интересов администрации Суражского района в органах государственной власти, органах местного самоуправления иных муниципальных образований, организациях, независимо от организационно-правовой формы при решении правовых вопросов;
         2.11. Представительство и защита в установленном порядке интересов администрации района в судах общей юрисдикции и арбитражных судах при рассмотрении дел;
         2.12.Оказание консультационно-методической помощи по правовым вопросам структурным подразделениям  администрации Суражского района, не имеющим в своём штате юристов;
2.13.Кадровое обеспечение деятельности администрации района;
2.14.Информационно-справочное обеспечение деятельности администрации района.
         2.15. Обеспечение населения района оперативной всесторонней информацией о деятельности главы района и главы администрации района, о событиях в общественно-политической и социально-экономической сферах.
 
3. Обязанности
      Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:
       3.1.             Разрабатывает проекты перспективных и иных планов работы администрации, осуществляет контроль за их исполнением.
       3.2.             Организует работу по, подготовке и проведению выборов в
органы государственной власти и местного самоуправления, оказывает
	содействие участковым избирательным комиссиям в решении организационно-технических вопросов.  


       3.3.   Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов, не являющихся нормативными, по поручению главы администрации Суражского района, заместителей  главы администрации Суражского района.
      3.4. Разрабатывает планы подготовки муниципальных правовых актов для реализации положений законодательства Российской Федерации, законодательства Брянской области, муниципальных правовых актов.  
      3.5. Разрабатывает нормативные правовые акты администрации Суражского района, Суражского районного Совета народных депутатов по вопросам местного значения, решение которых отнесено к функциям структурных подразделений администрации района, за исключением функций комитета имущественных и земельных отношений, финансового отдела администрации Суражского района.
       3.6. Осуществляет правовую экспертизу проектов правовых актов администрации района, изданных по вопросам, отнесённым к функциям структурным подразделениям администрации в соответствии с положениями о комитете, отделе, секторе, подписываемых главой администрации района, заместителями главы администрации района, управляющим делами администрации района, в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству в администрации района,  (далее - Инструкция по делопроизводству). 
       3.7. Проводит анализ, мониторинг нормативных правовых актов администрации района по вопросам, отнесённым к функциям структурных подразделений  администрации  района в соответствие с положениями о комитете, отделе, секторе, в целях приведения в соответствии с действующим законодательством, подготовку предложений об изменении, приостановлении или отмене в установленном порядке муниципальных правовых актов.
       3.8. Определяет статус муниципального правового акта как нормативного в отношении правовых актов администрации района, подписываемых главой администрации района, заместителями главы администрации района.
       3.9. Осуществляет антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов администрации района, изданных по вопросам, отнесённым к структурным подразделениям администрации в соответствии с положениями о комитете, отделе, секторе, подписываемых главой администрации района, заместителями главы администрации района, управляющим делами администрации района.

        3.10. Осуществляет подготовку проектов контрактов, соглашений, договоров, подписываемых главой администрации района, заместителями главы администрации района, в том числе подготовку типовых (примерных) форм контрактов, соглашений, договоров.

        3.11. Осуществляет претензионно-исковую работу путём подготовки и предъявления претензий и исковых заявлений, участвует в судебных заседаниях по контрактам, соглашениям, договорам, подписываемым главой администрации района, заместителями главы администрации района.

3.12. Представляет интересы администрации района в судебных органах, органах прокуратуры, иных правоохранительных органах, за исключением вопросов, отнесённых к структурным подразделениям администрации района, в соответствии с положениями о комитете, отделе, секторе.

        3.13. Подготавливает доверенности должностным лицам и специалистам администрации района её  структурным подразделениям от имени администрации района. 

        3.14. Участвует в разработке коллективного договора (соглашения).

        3.15. Организует подготовку коллегий при главе администрации района, районных совещаний их протоколирование.
        3.16.    Организует работу по контролю за исполнением адресованных отделу нормативно-правовых документов, поручений главы администрации района, следит за своевременным исполнением документов, стоящих на контроле в пределах своих полномочий.
           3.17.    Ведет регистрацию поступивших в отдел постановлений, распоряжений главы администрации района, осуществляет своевременную рассылку их исполнителям.
3.18. Осуществление работы по подготовке списков присяжных заседателей от Суражского района для участия в федеральных судах общей юрисдикции Брянской области.
3.19. Осуществляет подготовку распоряжений по личному составу касающихся приёма, увольнения, перевода, предоставления отпусков, направления в командировку, установления размера ежемесячных и иных дополнительных выплат, установления классных чинов работников администрации Суражского района. Увольнение муниципального служащего с муниципальной службы, работника и выходом их на пенсию, и оформление соответствующих документов.
3.20. Организация ведение трудовых книжек, личных дел муниципальных служащих и работников администрации Суражского района, карточек учета по форме №Т-2ГС(МС), а также осуществляет иную деятельность по обработке персональных данных и учете указанных лиц.
3.21. Организация ведение реестра муниципальных служащих Суражского района.
3.22. Формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы Суражского района. Формирование кадрового резерва для замещения руководящих должностей муниципальных предприятий и учреждений. 
  3.23. Организация оформления и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих администрации Суражского района.
3.24. Организация проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв.
3.25. Организация проведения аттестации муниципальных служащих Суражского района.
3.26. Организация проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации  Суражского района.
  3.27. Организация 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.
  3.28. Подготовка муниципальных правовых актов о структуре администрации Суражского района и штатном расписании администрации Суражского района.
3.29. Обеспечение деятельности:
-аттестационной комиссии при администрации Суражского района;
-комиссии по урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в администрации Суражского района;

-комиссии при администрации Суражского района  по рассмотрению уведомлений о коррупционных правонарушениях;

-рабочей комиссии администрации Суражского района по установлению стажа работы и стажа муниципальной службы;

- участие в работе заседаний и совещаний, проводимых в администрации, при обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к практике применения действующего законодательства и кадровых вопросов;
          3.30.  Ведение табеля учета использования рабочего времени на работников  администрации Суражского района.

3.31. Осуществление работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений муниципальными служащими в администрации района и руководителями комитета и отделов администрации.
                3.32. Осуществление работ по обеспечению безопасности персональных данных работников  администрации района  при их обработке в информационных системах, при получении, обработке, хранении, передаче и любом другом использовании.
         3.33. Организация проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации района.
          3.34. Организация проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах  об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными  служащими; сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
         3.35. Соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной  службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с муниципальной службы.
3.36. Ведение и обеспечение сохранности личных дел работников  администрации, руководителей  комитетов, отделов  администрации, руководителей муниципальных учреждений и предприятий.
3.37. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.
3.38. Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.
3.39. Подготовка соответствующих материалов для представления работников администрации к поощрению, награждениям и для привлечения к дисциплинарной ответственности.
3.40.  Организация работы по составлению графика отпусков работников  администрации и руководителей комитета,  отделов администрации района, руководителей муниципальных учреждений и предприятий и представлению на утверждение в установленном порядке, ведет использования отпусков.
 3.41. Организация воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, работающих в администрации  района.

        3.42. Контролирует выполнение работниками администрации Суражского района Правил внутреннего трудового распорядка.
           3.43. Организует работу по назначению, перерасчёту и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы, готовит проект муниципального правового акта.
            3.44. Готовит материалы для размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности муниципальной службы, руководителей муниципальных учреждений и членов их семей на официальном сайте администрации  района район и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования.
          3.45. Организует ежегодное прохождение муниципальными служащими диспансеризации.
             3.46. Готовит нормативно-правовые акты для опубликования в информационно-аналитическом бюллетене «Муниципальный вестник Суражского района» и размещает их на сайте администрации района.
             3.47. Готовит нормативно-правовые акты для сдачи в архив.
             3.48. Осуществляет взаимодействие с сельскими администрациями, оказывает методическую и практическую помощь в вопросах планирования работы администраций поселений.
             3.49. Ведет делопроизводство в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству, формирует дела по установленной номенклатуре, обеспечивает сохранность и сдачу в архив.
             3.50. Ведет регистрацию постановлений, распоряжений, решений коллегий при главе администрации района в электронной программе «ДЕЛО-WЕВ» и выдает нормативные правовые акты и их копии заинтересованным лицам под роспись.
             3.51. Ведет регистрацию поступивших писем, жалоб, обращений и осуществляет контроль за их своевременное рассмотрение. Осуществляет регистрацию граждан на личный прием к главе администрации района, контролирует прохождения карточек личного приема, исполнения поручений во время приема, проводит необходимую аналитическую работу и информирует руководство о результатах.
            3.52.Обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями администрации района по вопросам подготовки информации и осуществляет ее размещение на официальном сайте Суражского муниципального района.
          3.53. Направляет нормативно-правовые акты администрации Суражского района, администраций поселений для включения их в регистр муниципальных актов Брянской области.
          3.54. Осуществляет подготовку целевых информационных материалов для средств массовой информации, проведение брифингов, пресс-конференций, интервью главы администрации района и заместителей.
         3.55. Разрабатывает предложения по территориальной организации местного самоуправления, в том числе по изменению границ муниципальных образований района, преобразованию муниципальных образований в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.
        3.56. Ведет реестр административно-территориальных единиц Суражского района.
        3.57.Рассматривает вопросы об образовании, преобразовании административно-территориальных единиц Суражского района, установлении или изменении их границ.
        3.58. Оказывает содействие в разработке планов и мероприятий по реализации программ социально-экономического развития муниципальных образований Суражского района.
        3.59. Готовит аналитические материалы по итогам выборов Президента Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального собрания Российской Федерации, Губернатора Брянской области, депутатов областной Думы, а также местных выборов и референдумов для Губернатора Брянской области, Правительства Брянской области и главы администрации района.
        3.60. Организует и проводит социологические опросы для изучения социально-политической ситуации в районе.
        3.61.Проводит мониторинг, анализ и прогнозирование социально-политических процессов в районе, о предстоящих важнейших событиях в жизни района, о ходе избирательных кампаний, о деятельности политических партий, общественных, национальных объединений и иных структур гражданского общества, об их позициях по основным вопросам внутренней политики Суражского района.
        3.62. Осуществляет подготовку и проведение встреч главы района и главы администрации района с руководителями государственных органов, органов местного самоуправления. Лидерами политических партий, общественных и национальных объединений, населением.
        3.63.Готовит нормативно-правовые акты на главу администрации района о награждении предприятий, организации и граждан Почетной грамотой главы Суражского района и главы администрации Суражского района.
        3.64. Осуществляет контроль за вручением Почетных грамот главы Суражского района и главы администрации Суражского района, ведет учет награжденных.
        3.65. Осуществляет иные функции и полномочия в установленной сфере деятельности отдела.
4. Права отдела
 

Для выполнения возложенных функций отдел в пределах своей компетенции имеет право:
       4.1. В соответствии с Законодательством РФ и установленным порядком запрашивать в пределах компетенции отдела от структурных подразделений администрации района, городской и сельских поселений, государственных учреждений, расположенных на территории района, организаций, учреждений, предприятий, должностных лиц сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций.
       4.2. Проводит проверки, и вносит предложения по оценке деятельности структурных подразделений, администрации района в части контроля за исполнением нормативно-правовых и распорядительных документов.
       4.3.Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений администрации к подготовке проектов документов по поручению главы администрации района.
       4.4.   Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.
       4.5. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
       4.6. Подписывать и визировать документы в пределах компетенции.
      4.7.Посещать с целью исполнения своих должностных обязанностей расположенные на территории района предприятия, учреждения, организации независимо от форм собственности в соответствии с законодательством РФ.
       4.8.Вносить на рассмотрение главы администрации района предложения и проекты правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
       4.9. Использовать в служебных целях имеющиеся в администрации
средства связи, оргтехнику, автотранспортные средства.
       4.10.Работники отдела для выполнения возложенных на них задач могут присутствовать на заседаниях коллегии при главе администрации района, совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых структурными подразделениями администрации района.
	 


 
5. Ответственность отдела
 
5.1. Сотрудники отдела несут дисциплинарную ответственность за:
- ненадлежащее выполнение возложенных на них должностных обязанностей;
- нарушение трудовой дисциплины, в соответствии с действующим законодательством
6. Руководство отделом
 
6.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации района по предоставлению управляющего делами администрации района.
6.2. Начальник отдела:
6.2.1. Руководит деятельностью отдела. Самостоятельно принимает решения по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела, кроме вопросов, требующих согласования в установленном порядке с другими подразделениями или должностными лицами администрации района.
6.2.2.Разрабатывает функциональные обязанности работников отдела, представляет их на утверждение главе администрации района.
6.2.3. Представляет справки и визирует в установленном порядке документы, связанные с деятельностью отдела.
6.2.4.Согласовывает подготовленные подразделениями администрации района проекты решений, постановлений, документы и материалы в пределах своей компетенции.
6.2.5.Вносит предложения по улучшению условий работы труда работников отдела, их поощрению и наказанию.
6.2.6.Вносит предложения по материально-техническому обеспечению деятельности отдела, внедрению современных технологий.
6.2.7.Несет ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.
 
7. Взаимодействие
           В своей деятельности отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления, правоохранительными органами, средствами массовой информации, юридическими лицами независимо от форм собственности и территориальными органами федеральных министерств и ведомств по вопросам, относящимся к деятельности отдела.
