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	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ
БАТЫРЕВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

	

	ЙЫШĂНУ
18.10.2024 ç.,  1363  №
Патăрьел ялě
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
      18.10.2024 г. № 1363
село Батырево
	


Об утверждении положения об отделе правовой и кадровой работы администрации Батыревского муниципального округа Чувашской Республики
Руководствуясь Законом Российской Федерации от 02 марта 2007 года №25-ФЗ "О муниципальной службе", Руководствуясь Законом Чувашской Республики от 05 октября 2007 года №62 "О муниципальной службе", Уставом Батыревского муниципального округа Чувашской Республики и решением Собрания депутатов Батыревского муниципального округа Чувашской Республики от 16 декабря 2022 года № 6/5 (с изменениями от 25 января 2024 года №23/9), администрация Батыревского муниципального округа постановляет:

1. Утвердить прилагаемое положение об отделе правовой и кадровой работы администрации Батыревского муниципального округа Чувашской Республики.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

	Глава Батыревского 

муниципального округа
	Р.В. Селиванов


Утверждено
постановлением администрации
Батыревского муниципального округа

от 18.10.2024 г. N 1363   
Положение
об отделе правовой и кадровой работы администрации Батыревского муниципального округа Чувашской Республики

1. Общие положения

1.1. Отдел правовой и кадровой работы администрации Батыревского муниципального округа Чувашской Республики (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Батыревского муниципального округа. созданным для правового обеспечения решения вопросов местного значения органами местного самоуправления и для осуществления деятельности, направленной на эффективное функционирование муниципальной службы на территории Батыревского муниципального округа
1.2. Отдел в своей деятельности подотчетен главе Батыревского муниципального округа.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Чувашской Республики от 18 октября 2004 года № 19  "Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики, а также Уставом Батыревского муниципального округа, кодексом этики и служебного поведения администрации Батыревского муниципального округа и настоящим Положением.

2. Основные задачи

Основными задачами отдела являются:

2.1. Правовое обеспечение деятельности администрации Батыревского муниципального округа, осуществление работы, связанной с совершенствованием законодательства Чувашской Республики, регулирующего вопросы, входящие в компетенцию администрации Батыревского муниципального округа, а также улучшение качества проектов нормативных правовых актов.

2.2. Подготовка всей документации и регистрация Устава Батыревского муниципального округа в УМИЮ РФ по Чувашской Республики.

2.3. Разработка планов учебы, повышения квалификации, аттестации муниципальных служащих.

2.4. Представление в вышестоящие органы всех форм отчетностей по кадровой работе, в т.ч. антикоррупционной направленности.

3. Функции

Функциями отдела являются:

3.1. Подготовка либо участие в подготовке (анализ, правовая экспертиза) проектов постановлений и распоряжений администрации Батыревского муниципального округа, других нормативных правовых актов, разрабатываемых отделами (секторами) администрации Батыревского муниципального округа.

3.2. Проведение правовой экспертизы и осуществление редактирования проектов постановлений, распоряжений, инструкций и других муниципальных нормативных правовых актов администрации Батыревского муниципального округа;

3.3. Подготовка самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) постановлений, распоряжений и других нормативных правовых актов администрации Батыревского муниципального округа;

3.4. Подготовка самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями заключения по проектам нормативно-правовых актов, поступающих в администрацию Батыревского муниципального округа;

3.5. Визирование проектов нормативных правовых актов, представляемых на подпись главе Батыревского муниципального округа;

3.6. Принятие участия в разработке предложений по совершенствованию муниципального управления в сфере деятельности органа местного самоуправления и по уточнению полномочий органа местного самоуправления;

3.7. Обобщение совместно с другими структурными подразделениями практику применения законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, разрабатывает предложения по совершенствованию муниципальных нормативных правовых актов и вносит их для рассмотрения в органы местного самоуправления;

3.8. Участие в подготовке проектов договоров, муниципальных контрактов, соглашений и других актов;

3.9. Представление в установленном порядке интересов администрации Батыревского муниципального округа в судах и других органах;

3.10. Осуществление систематизированного учета и хранения нормативных правовых актов;

3.11. Осуществление методического руководства правовой работой организаций (предприятий), находящихся в ведении администрации Батыревского муниципального округа;

3.12 Консультирование работников администрации Батыревского муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции администрации Батыревского муниципального округа;

3.13. Подготовка для руководства администрации Батыревского муниципального округа справочных материалов по законодательству;

3.14. Осуществление иных функций в соответствии с настоящим Положением и иными актами администрации Батыревского муниципального округа.

3.15 Осуществление работы по комплектованию Администрации Батыревского муниципального округа кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации; 

3.16 Осуществление работы по подбору, отбору, расстановке кадров; 

3.17 Осуществление методического и информационного обеспечения квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, оформление их решений; 

3.18 Проведение мониторинга списка муниципальных служащих для присвоения классных чинов муниципальной службы, подготовка проектов правовых актов о присвоении классных чинов муниципальной службы;

 3.19 Осуществление анализа состояния трудовой дисциплины и выполнения работниками Администрации Батыревского муниципального округа правил внутреннего трудового распорядка, движения кадров; 

3.20 Осуществление мероприятий по снижению текучести кадров и улучшению трудовой дисциплины;

3.21 Оформление приема, перевода и увольнения муниципальных служащих, работников Администрации Батыревского муниципального округа, руководителей муниципальных предприятий, в соответствии с трудовым законодательством; 

3.22 Выдача справок муниципальным служащим Администрации Батыревского муниципального округа об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, подготовка документов для установления льгот и компенсаций, подготовка документов для применения к работникам Администрации Батыревского муниципального округа взысканий и поощрений; 
3.23 Подготовка документов, необходимых для установления надбавки к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим; 
3.24 Составление установленной отчетности; 
3.25 Составление табеля учета рабочего времени;
3.26 Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы; 

3.27 Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, 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; 
3.28 Прием, заполнение, учет, хранение и выдача трудовых книжек муниципальных служащих Администрации Батыревского муниципального округа, руководителей муниципальных предприятий;
3.29 Формирование, ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, Администрации Батыревского муниципального округа, руководителей муниципальных предприятий; 
3.30 Ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании; 
3.31 Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальным служащим;
3.32 Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв; 

3.33 Проведение аттестации муниципальных служащих; 

3.34 Организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

3.35 Организация проверки достоверности, представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу; 

3.36 Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений;

3.37 подготовка кадровой документации для передачи дел в архив в соответствии с номенклатурой дел; 

3.38 Составление графика отпусков, оформление ежегодных отпусков (в том числе дополнительных) в соответствии с утвержденным графиком, учет использования муниципальными служащими Администрации Батыревского муниципального округа отпусков, а также учет и предоставление работникам отпусков без сохранения заработной платы в соответствии с трудовым законодательством; 

3.39 Подготовка проектов нормативных правовых актов по вопросам организации муниципальной службы и по другим кадровым вопросам; 

3.40 Подготовка предложений об отмене или внесении изменений в нормативные правовые акты по вопросам организации муниципальной службы и по другим кадровым вопросам; 

3.41 Разработка и осуществление в Администрации Батыревского муниципального округа комплекса мероприятий по противодействию коррупции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Чувашской Республики и муниципальных правовых актов Администрации Батыревского муниципального округа;
3.42 Формирование состава комиссии, разработка Положения и организация работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации Батыревского муниципального округа;

3.43 Осуществление приема справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых руководителями муниципальных учреждений, подведомственных Администрации, в Отдел в установленный законом срок.
4. Права

Отдел имеет право на:

4.1. Осуществление запросов у структурных подразделений администрации Батыревского муниципального округа, справок и других документов, необходимых для выполнения своих обязанностей;

4.2. Привлечение с согласия руководителей структурных подразделений администрации Батыревского муниципального округа работников этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом правовой и кадровой работы в соответствии с возложенными на него функциями;

4.3. Осуществление иных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.

4.4. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.5. Запрос и получение от структурных подразделений администрации муниципального округа, организаций учреждений, территориальных отделов необходимой информации.

4.6. Запрашивать в установленном порядке и получение от государственных органов, организаций, общественных объединений информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.7. Посещение в установленном порядке для исполнения своих должностных обязанностей соответствующих организаций независимо от их организационно-правовых форм собственности.

4.8. Представительство по поручению руководства администрации в государственных и общественных организациях, на предприятиях всех форм собственности.

4.9. Использование служебного транспорта для осуществления возложенных на отдел функций.

4.10. Организацию работы по подготовке и переподготовке повышения квалификации

4.11. Формирование архивных материалов по отделу.

4.12. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в компетенцию отдела на совещаниях у главы Батыревского муниципального округа;

5. Организация деятельности отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, которого назначает и освобождает от должности глава Батыревского муниципального округа. Начальник отдела руководит деятельностью и несет персональную ответственность за работу отдела.

5.2. Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой Батыревского муниципального округа по согласованию с начальником отдела. Распределение обязанностей между ними производится начальником отдела по согласованию с главой Батыревского муниципального округа. Деятельность специалистов Отдела осуществляется в соответствии с должностными инструкциями, утверждаемыми главой Батыревского муниципального округа.

5.3. Финансирование Отдела осуществляется из бюджета Батыревского муниципального округа Чувашской Республики.

5.4. Отдел образуется и ликвидируется в соответствии с действующим законодательством.

