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АДМИНИСТРАЦИЯ

РТИЩЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
О

От  30 июня 2022 года № 570

Об утверждении Положения 

об отделе кадровой и правовой работы 

администрации Ртищевского 

муниципального района 
На основании Устава Ртищевского муниципального района Саратовской области администрация Ртищевского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Положение об отделе кадровой и правовой работы администрации Ртищевского муниципального района согласно приложению к настоящему постановлению. 

2.Признать утратившим силу постановление администрации Ртищевского муниципального района от 10 апреля 2009 года № 674. 

3.Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ртищевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.rtishevo.sarmo.ru.
4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Глава Ртищевского 

муниципального района





А.В. Жуковский

Приложение 

к постановлению администрации 

Ртищевского муниципального района 

от 30 июня 2022 года № 570
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадровой и правовой работы администрации 

Ртищевского муниципального района

 
1. Общие положения

1.1. Отдел кадровой и правовой работы администрации Ртищевского муниципального района (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Ртищевского муниципального района. 

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Уставом Саратовской области; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,

- Законом Саратовской области от 2 августа 2007 года № 157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области»;

- Законом Саратовской области от 29 декабря 2006 года № 155-ЗСО «О противодействии коррупции в Саратовской области»;

- постановлениями и распоряжениями Губернатора Саратовской области,  Правительства Саратовской области;

- Уставом Ртищевского муниципального района Саратовской области, нормативными и правовыми актами представительных и исполнительных органов Ртищевского муниципального района;

- настоящим Положением.

1.3. Возложение на отдел обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением, не допускается. 

1.4. Штатная численность Отдела устанавливается главой Ртищевского муниципального района. В состав отдела входят: начальник отдела, заместитель начальника отдела, консультант, 3 главных специалиста.

1.5. Отдел имеет свою печать со своим наименованием. 

 

2. Основные задачи

 
Основными задачами отдела являются:

2.1. правовое обеспечение деятельности администрации Ртищевского муниципального района по реализации её полномочий, предусмотренных Уставом Ртищевского муниципального района и Положением об администрации Ртищевского муниципального района, а также по реализации переданных отдельных государственных полномочий; 
2.2. представление в установленном порядке интересов администрации Ртищевского муниципального района в судах, органах прокуратуры и других правоохранительных органах, в органах государственной власти Саратовской области, организациях всех форм собственности по вопросам, относящимся к сфере деятельности Отдела; 

2.3. обеспечение и организация работы по кадровым вопросам в администрации Ртищевского муниципального района.

2.4. организация муниципальной службы;

2.5. профилактика коррупционных и иных правонарушений в администрации Ртищевского муниципального района;

2.6. разработка и принятие мер, направленных на обеспечение соблюдения муниципальными служащими законодательства о муниципальной службе и антикоррупционного законодательства;

2.7. осуществление контроля за соблюдением муниципальными служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения, установленных в целях противодействия коррупции. 

3. Основные функции

 
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет выполнение следующих функций:

     
3.1. осуществляет подготовку проектов нормативных и правовых актов органов местного самоуправления Ртищевского муниципального района по направлению своей деятельности, других документов правового характера; осуществляет проверку подготовленных иными структурными подразделениями проектов нормативных и правовых актов органов местного самоуправления Ртищевского муниципального района, на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

3.2. проводит антикоррупционную экспертизу муниципальных правовых актов (проектов муниципальных правовых актов) органов местного самоуправления Ртищевского муниципального района в соответствии с утвержденным порядком; 

3.3. взаимодействует с Ртищевской межрайонной прокуратурой в сфере нормотворчества; 

3.4. взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

3.5. осуществляет подготовку 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 с муниципальной службы и выходом муниципального служащего на пенсию, и оформление соответствующих документов;

3.6. организует и обеспечивает работу   аттестационных, конкурсных и других  комиссий администрации Ртищевского муниципального района по направлению своей деятельности;
3.7. осуществляет обработку, защиту, распространение, использование, блокировку, уничтожение, обезличивание персональных данных работников администрации Ртищевского муниципального района в соответствии с законом; 
3.8. осуществляет проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, в том числе с использованием государственной информационной системы в области противодействия коррупции «Посейдон»;

3.9. составляет по установленным формам отчеты и представляет в установленные сроки в статистические органы;

В сфере противодействия коррупции:

3.10. обеспечивает соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

3.11. принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

3.12. обеспечивает деятельность Комиссии по соблюдению требований  к служебному поведению муниципальных служащих;

3.13. оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3.14. обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской
Федерации и иных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;

3.15. принимает участие в подготовке и проведении мероприятий антикоррупционного просвещения муниципальных служащих;

3.16. при наличии оснований осуществляет, в том числе с использованием государственной информационной системы в области противодействия коррупции «Посейдон» проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими  на замещение должностей гражданской службы; достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, имуществе  и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими; соблюдения требований к служебному поведению; соблюдения ограничений при заключении после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.17. обеспечивает сбор и обработку сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в установленном порядке, а также осуществление контроля за своевременностью их представления,  в том числе с использованием компьютерных программ, разработанных на базе специального программного обеспечения;

3.18. подготавливает в пределах своей компетенцией проекты нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;
3.19. осуществляет иные функции в области противодействия коррупции  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Права Отдела

Отдел имеет право:
4.1.  Взаимодействовать по вопросам, относящимся к его компетенции, с другими подразделениями администрации Ртищевского муниципального района государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

4.2. Участвовать в совещаниях, заседаниях в работе комиссий администрации Ртищевского муниципального района, представительных органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к деятельности Отдела;

4.3. Вносить предложения по совершенствованию правовой, кадровой работы в администрации Ртищевского муниципального района; 

4.4. Получать от должностных лиц администрации Ртищевского муниципального района в установленном порядке необходимую информацию, документы, справки, расчеты, необходимые для выполнения функций, возложенных на Отдел;

4.5. Давать консультации структурным подразделениям администрации Ртищевского муниципального района по кадровым вопросам, правовым вопросам, вопросам муниципальной службы, вопросам противодействия коррупции. 
 

5. Руководство Отделом

5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый и освобождаемый от должности Главой Ртищевского муниципального района. 

5.2. Начальник Отдела осуществляет организационное руководство Отделом, планирует его работу, обеспечивает выполнение настоящего Положения, представляет Главе Ртищевского муниципального района кандидатуры для назначения на должность работников Отдела, освобождения от должности, предложения о поощрении работников Отдела, применении к ним дисциплинарного взыскания, распределяет обязанности между работниками Отдела в соответствии с их должностными инструкциями, осуществляет контроль за их выполнением, визирует заявления работников Отдела о переводе, предоставлении отпусков. 

5.3. В периоды временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет заместитель начальника Отдела. 

6. Ответственность

6.1. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением. 

6.2. Другие работники Отдела несут персональную ответственность за выполнением возложенных на них обязанностей с учетом предоставленных им прав. 

Верно: начальник отдела делопроизводства 
администрации муниципального района



К.Н. Негматова 
















