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	Администрация Лукояновского муниципального округа
Нижегородской области

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	05.02.
	2025
	№
	108-п




Об утверждении положения об отделе юридической и кадровой работы администрации Лукояновского муниципального округа
Нижегородской области



В соответствии с Уставом Лукояновского муниципального  округа Нижегородской области, Положением об администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и в  связи с введением в действие  структуры Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, утвержденной Советом депутатов Лукояновского муниципального    округа    Нижегородской    области    от    24.12.2024    № 102 «Об утверждении структуры Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области», администрация Лукояновского муниципального округа Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе юридической и кадровой работы Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
2. Отделу организационной работы и документационного обеспечения управления делами разместить настоящее постановление на официальном портале администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела юридической и кадровой работы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области Макарову Галину Николаевну.



	[bookmark: _GoBack]Глава местного самоуправления
	
	И.Г.Синцов











УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области
от 05.02.2025 № 108-п

ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОТДЕЛЕ ЮРИДИЧЕСКОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ 
АДМИНИСТРАЦИИ ЛУКОЯНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел юридической и кадровой работы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация). 
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, Уставом Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, нормативно-правовыми актами Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, решениями Совета депутатов  Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и настоящим Положением.
1.3. Отдел находится в непосредственном подчинении главы местного самоуправления. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами Отдела являются:
2.1. Правовое обеспечение деятельности администрации.
2.2. Правовое обеспечение работы по вопросам муниципальной службы.
2.3. Координация деятельности администрации и структурных подразделений по подготовке проектов муниципальных нормативно-правовых актов.
2.4. Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации и защита ее правовых интересов и интересов муниципального округа.
2.5. Анализ и обобщение договорной и претензионно-исковой работы, судебной практики, а также представлений и протестов прокуратуры района.
2.6. Участие в разработке и реализации механизма взаимодействия администрации с Советом депутатов Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, правоохранительными органами, прокуратурой района. 
2.7. Правовое консультирование должностных лиц администрации, муниципальных учреждений, предприятий.
2.8. Организация работы в сфере реализации законодательства о противодействии коррупции, профилактики коррупционных правонарушений.
2.9. Обеспечение в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством соблюдение лицами, замещающими должности муниципальной службы ограничений и запретов, установленных Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации", другими федеральными законами, статьями 12,13 Закона Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», а также запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
2.10. Реализация муниципальной кадровой политики и формирование высококвалифицированного кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.
2.11. Организация работы по ведению кадрового делопроизводства и кадровой документации в Администрации.
2.12. Обеспечение выполнения федерального и областного законодательства о муниципальной службе. 
2.13. Разработка муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
2.14. Обеспечение защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.
2.15. Осуществление ведомственного контроля в сфере трудового законодательства.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 

В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие основные функции:
3.1. Подготовка и согласование проектов постановлений и распоряжений администрации и других документов.
3.2. Подготовка обоснований и заключений по постановлениям и распоряжениям, поступающим на подпись главе местного самоуправления, их согласование в пределах компетенции. 
3.3. Подготовка обоснований и заключений по проектам, заключаемых администрацией и ее структурными подразделениями договоров и соглашений.
3.4. Подготовка заявлений, исковых заявлений, отзывов и иных процессуальных документов, необходимых для представления, по доверенности интересов администрации в судах Российской Федерации.
3.5. Анализ и подготовка заключений по поступившим в администрацию протестам и представлениям прокуратуры.
3.6. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации, судебными органами, прокуратурой по вопросам правовой политики и правовых реформ, проводимых на территории округа.
3.7. Редактирование проектов муниципальных правовых актов.
3.8. Подготовка по поручению руководства администрации справочных материалов по законодательству.
3.9. Обеспечение при необходимости правовой информацией структурных подразделений администрации.
3.10. Участие в решении вопросов организации местного самоуправления на территории округа.
3.11. Участие в работе комиссий, создаваемых администрацией.
3.12. Консультирование по правовым вопросам руководителей отраслевых и структурных подразделений администрации округа.
3.13. Подготовка мотивированного мнения администрации по вопросам банкротства юридических лиц по согласованию с руководством и с профильными подразделениями администрации.
3.14. Формирование (уточнение) списков присяжных заседателей по поручению главы местного самоуправления.
3.15. Взаимодействие со службой судебных приставов по возникающим спорным вопросам.
3.16. Подготовка писем, запросов, прочей корреспонденции юридического характера, в том числе совместно с другими подразделениями.
3.17. Подготовка проектов решений Совета депутатов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.18. Подготовка проектов соглашений (договоров) по поручению главы местного самоуправления.
3.19. Подготовка муниципальных правовых актов, регулирующих трудовые отношения с руководителями муниципальных унитарных предприятий.
3.20. Ведение претензионно-исковой работы администрации, подготовка исков, отзывов, жалоб и передача их в судебные органы.
3.21. Представление интересов администрации в Арбитражном суде, судах общей юрисдикции, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов.
3.22. Организация работ по исполнению судебных актов. Осуществление передачи исполнительных листов приставам на исполнение.
3.23. Принятие мер по изменению или отмене нормативно-правовых актов и локальных актов администрации.
3.24. Организация по подготовке юридических заключений и оценок служебных записок по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также по проектам нормативно-правовых актов администрации.
3.25. Запрос информации и документов, необходимых для осуществления полномочий отдела в пределах своей компетенции.
3.26. Участие в работе комиссий, групп по вопросам подготовки предложений, направленных на совершенствование муниципальных правовых актов округа, системы и структуры органов местного самоуправления округа.
3.27. Разъяснение отдельных положений распоряжений и постановлений администрации, консультирование муниципальных служащих округа по юридическим вопросам, непосредственно связанных со служебной деятельностью.
3.28. Рассмотрение обращений граждан в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
3.29. Организация мероприятий (совещания, семинары и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3.30. Доведение до исполнителей, заинтересованных организаций, должностных лиц и граждан документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3.31. Подготовка и направление информации на официальный сайт органов местного самоуправления округа по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3.32. Работа по формированию высококвалифицированного кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.
3.32.1. Организация профессионального развития (получение дополнительного профессионального образования) муниципальных служащих. 
3.32.2. Организация и обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих. 
3.32.3. Организация и обеспечение проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих и присвоения классных чинов. 
3.32.4. Организация и обеспечение проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включения муниципальных служащих в кадровый резерв.
3.32.5. Организация работы с кадровым резервом на муниципальной службе и его эффективное использование. 
3.32.6. Организация работы по формированию и подготовке резерва управленческих кадров.
3.32.7. Организация целевой контрактной подготовки граждан для муниципальной службы, осуществляемой за счет средств местного бюджета на договорной основе (при необходимости). 
3.33. Организация работы по ведению кадрового делопроизводства и кадровой документации.
3.33.1. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, а также оформление соответствующих документов.
3.33.2. Подготовка трудовых договоров и дополнительных соглашений к трудовым договорам для подписания работником и представителем нанимателя (работодателем), ведение журнала регистрации трудовых договоров (контрактов) и журнала регистрации дополнительных соглашений.
3.33.3. Организация работы по направлению информации о трудовой деятельности в ПФР, по ведению личных дел, личных карточек, журнала регистрации личных дел, журнала регистрации личных карточек.
3.33.4. Организация работы по ведению реестра муниципальных служащих администрации.
3.33.5. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальным служащим.
3.33.6. Разработка проекта должностных инструкций работникам отдела, согласование проектов должностных инструкций руководителям отраслевых органов и работникам структурных подразделений администрации, а также ведение журнала регистрации должностных инструкций. 
3.33.7. Составление графика отпусков.
3.33.8. Разработка штатного расписания администрации.
3.33.9. Подготовка протоколов об установлении стажа муниципальной службы муниципальным служащим и стажа работы работникам.
3.34. Организация работы в сфере реализации законодательства о противодействии коррупции:
3.34.1. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.
3.34.2. Организация приема и проверки достоверности и полноты сведений:
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими;
об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.
3.34.2.1. Осуществление обработки общедоступной информации, размещенной претендентами на замещение должности муниципальной службы и муниципальными служащими в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет.
3.34.3. Обеспечение в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством соблюдение лицами, замещающими должности муниципальной службы ограничений и запретов, установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими федеральными законами, статьями 12,13 Закона Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области».
3.34.4. Обеспечение в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством соблюдение лицами, замещающими должности муниципальной службы запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
3.34.5. Организация проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, должности которых входили в соответствующий перечень должностей при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.34.6. Осуществление подготовки проектов муниципальных правовых актов по вопросам противодействия коррупции в соответствии с установленной компетенцией.
3.34.7. Участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности муниципальной службы их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте администрации, а также в обеспечении предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования.
3.34.8. Принятие мер в соответствии с действующим законодательством по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов, а также при выявлении случаев возникновения личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов.
3.34.9. Участие в пределах своей компетенции в обеспечении соблюдения законных прав и интересов лица, сообщившего о ставшем ему известным факте коррупции.
3.34.10. Обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы, обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений. 
3.34.11. Осуществление ознакомления с деятельностью кадровых служб отраслевых органов администрации по вопросам организации кадровой работы и профилактики коррупционных правонарушений с целью оказания организационно-методической помощи.
3.34.12. Подготовка для направления в установленном порядке в органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы Нижегородской области, государственные органы иных субъектов Российской Федерации, территориальные органы федеральных государственных органов, органы местного самоуправления муниципальных образований субъектов Российской Федерации, на предприятия, в учреждения, организации и общественные объединения  запросы об имеющихся у них сведениях: о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации; о соблюдении муниципальным служащим требований к служебному поведению;
3.34.13. Осуществление в пределах своей компетенции взаимодействия с правоохранительными органами, иными государственными органами, с государственными органами Нижегородской области, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными организациями, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями.
3.34.14. Проведение с гражданами и должностными лицами с их согласия беседы и получение от них пояснения, по представленным сведениям, о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам.
3.34.15. Получение в пределах своей компетенции информации от физических и юридических лиц (с их согласия).
3.34.16. Проведение иных мероприятий, направленных на противодействие коррупции.
3.35. Отбор кадровой документации для сдачи в архивный отдел на хранение и для уничтожения.
3.35.1. Осуществление регистрации муниципальных правовых актов кадрового характера, издаваемых администрацией.
3.35.2. Заверение копий кадровых документов, издаваемых администрацией. 
3.36. Разработка документации и защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты. 
3.37. Разработка нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов по вопросам прохождения муниципальной службы и противодействия коррупции.
3.38. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и противодействия коррупции, внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю).
3.39. Обеспечение взаимодействия с отраслевыми органами и органами и структурными подразделениями по вопросам прохождения муниципальной службы и организации работы по противодействию коррупции.
3.40. Совершенствование организационной структуры администрации. 
3.41. Выполнение поручений главы местного самоуправления.
3.42. Осуществление иных функций, возложенных на Отдел муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления округа.

4. ПРАВА 

Отдел в целях осуществления возложенных на него задач и функций имеет право:
4.1. Возвращать исполнителям на доработку некачественные и противоречащие законодательству Российской Федерации проекты нормативных правовых актов и других документов, а также составлять заключения и справки по ним о необходимости устранения выявленных нарушений.
4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.
4.3. Привлекать для консультации специалистов администрации по вопросам осуществляемой деятельности.
4.4. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.5. Участвовать в заседаниях, совещаниях, семинарах, конференциях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Отдела.
4.6. Вносить на рассмотрение главе местного самоуправления предложения по совершенствованию организации работы в Отделе.
4.7. В пределах компетенции Отдела обеспечивать выполнение поручений главы местного самоуправления.
4.8. Представлять интересы администрации в государственных органах, муниципальных учреждениях, организациях и иных органах по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.9. Привлекать для защиты имущественных интересов администрации в судебных и иных органах работников структурных подразделений администрации, для подготовки проектов различных нормативных правовых актов, а также для непосредственного участия в судебных заседаниях и осуществления других мероприятий.
4.10. Осуществлять иные права, необходимые для решения задач и функций Отдела.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением администрации, который в своей деятельности непосредственно подчиняется главе местного самоуправления.
5.2. Начальник Отдела:
5.2.1. Осуществляет руководство деятельностью Отдела, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач, несет ответственность за их выполнение.
5.2.2. Планирует, организует и контролирует работу, а также составляет отчеты о деятельности отдела.
5.2.3. Руководит подготовкой проектов нормативных правовых актов по вопросам работы администрации и ее структурных подразделений.
5.2.4. Обеспечивает оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей, контроль за качественным и своевременным исполнением документов.
5.2.5. Организует и обеспечивает своевременное рассмотрение и предоставление ответа на обращения граждан в соответствии с действующим законодательством.
5.2.6. Обеспечивает исполнение в установленные сроки и в полном объеме муниципальных правовых актов, поручений главы местного самоуправления.
5.2.7. Обеспечивает организацию делопроизводства и сохранность поступающих в Отдел документов, соблюдение сроков их хранения, своевременную подготовку и передачу дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения в архивный сектор администрации.
5.2.8. Обеспечивает хранение и контроль использования печатей и штампов, используемых в Отделе.
5.2.9. Разрабатывает должностные инструкции работников Отдела.
5.2.10. Осуществляет контроль за действиями подчиненных ему работников, в том числе в части соблюдения ограничений и запретов при прохождении муниципальной службы, трудовой дисциплины, инструкций по охране труда.
5.2.11. Распределяет обязанности между сотрудниками Отдела.
5.2.12. Представляет работников Отдела к поощрениям и применению дисциплинарного воздействия.
5.2.13. Осуществляет иные полномочия, вытекающие из функций Отдела и по решению главы местного самоуправления.
5.2.14. Начальник отдела вправе делегировать отдельные предоставляемые ему полномочия специалистам Отдела.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА

Работники Отдела несут ответственность за:
6.1. Осуществление возложенных на Отдел задач.
6.2. Своевременное и качественное выполнение заданий и поручений главы администрации, функций и задач Отдела, предусмотренных настоящим Положением, и должностных обязанностей, обусловленных должностной инструкцией.
6.3. Соблюдение законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции.
6.4. Сохранность информации, материалов, поступающих в Отдел.
6.5. Соблюдение иных правовых актов, регулирующих трудовую и профессиональную деятельность (Кодекс служебной этики муниципальных служащих, Правила внутреннего трудового распорядка, Инструкция по делопроизводству и пр.).

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

7.1. Возложение на отдел юридический работы обязанностей и функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к правовой работе, не допускается.
7.2. Дополнения и изменения в настоящее Положения вносятся начальником Отдела.
7.3. В своей работе сотрудники Отдела взаимодействуют: с главой местного самоуправления, заместителями главы администрации, руководителями и специалистами отраслевых органов и структурных подразделений администрации, советом депутатов Лукояновского муниципального округа Нижегородской области,  органами исполнительной власти, руководителями муниципальных организаций и предприятий округа, иными органами и организациями.

8. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ

8.1. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется постановлением, распоряжением главы местного самоуправления.
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