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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КУЙТУНСКИЙ РАЙОН

   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«____ »_________2019 г.                              р.п. Куйтун                                          № ______
Об утверждении Положения «Об управлении по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район»
Руководствуясь федеральным  законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   решением Думы муниципального образования Куйтунский район  от 23.04.2019 года № 339 «Об утверждении структуры  администрации муниципального образования Куйтунский район», ст. 37, 46 Устава муниципального образования Куйтунский район, администрация муниципального образования Куйтунский район

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1.  Утвердить Положение «Об управлении по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район» (Приложение 1).
2.  Утвердить структуру управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования  Куйтунский район (Приложение  2).
3.  Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Куйтунский район от 12.03.2019 года № 152-п «Об утверждении Положения «Об управлении по правовым вопросам, кадрам администрации муниципального образования Куйтунский район».
          4. Начальнику организационного отдела администрации муниципального образования Куйтунский район Рябиковой Т.А.:

 - разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Куйтунский район kuitun.irkobl.ru., внести изменения на сайте о дате признания  постановления утратившим силу.
 - внести в оригинал постановления от 12.03.2019 года № 152-п информационную справку о дате признания его утратившим силу.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

6.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район Головизину В.А. 
Исполняющий обязанности мэра 
муниципального образования 

Куйтунский район 







    А.А. Непомнящий 
 Приложение 1
к постановлению администрации 

муниципального образования 

Куйтунский район

«____» __________ 2019 год № ______
Положение 
«Об управлении по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район»
1. Общие положения 
1.1.   Управление по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район (далее – Управление)   является самостоятельным структурным подразделением администрации муниципального образования Куйтунский район осуществляющим обеспечение деятельности администрации муниципального образования Куйтунский район по правовым вопросам, предусмотренным настоящим Положением.
1.2.   Управление руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Иркутской области, Уставом муниципального образования Куйтунский район, иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Куйтунский район  и настоящим Положением.

1.3.   Управление находится в непосредственном подчинении начальника управления по правовым вопросам, работе с архивом и кадрами администрации муниципального  образования  Куйтунский район.

1.4.   Управление возглавляет начальник Управления.
1.5.   Начальник Управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации  муниципального образования Куйтунский район по представлению мэра  муниципального образования Куйтунский район. 
1.6.   Муниципальные служащие Управления  принимаются и увольняются со службы распоряжением администрации муниципального образования  Куйтунский район по представлению начальника Управления. 
1.7.   Квалификационные требования к начальнику Управления, иным муниципальным служащим Управления устанавливаются муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования  Куйтунский район.
2. Задачи Управления 
2. Задачами Управления являются:

2.1. Обеспечение реализации мэром муниципального образования Куйтунский район полномочий по кадровой работе и в сфере муниципальной службы в администрации муниципального образования Куйтунский район.
2.2. Укрепление законности в деятельности администрации.
2.3. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности администрации муниципального образования  Куйтунский район, по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Управления.
2.4. Осуществление подготовки по запросам подведомственных администрации муниципального образования Куйтунский район, предприятий, организаций, учреждений разъяснений по правовым вопросам, направление им информационных материалов по действующему законодательству и практике его применения, консультирование работников администрации муниципального образования Куйтунский район по правовым вопросам.
2.5. Обеспечение осуществления проверки на соответствие требованиям действующего законодательства проектов решений, постановлений, распоряжений и других документов правового характера, а также их визирование.
2.6. Обеспечение представления интересов администрации муниципального образования  Куйтунский район, в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, судах высшей инстанции.
2.7. Осуществление кадровой работы в администрации муниципального образования Куйтунский район.
2.8. Организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов и аттестации муниципальных служащих.
2.9. Организация и осуществление работы административной комиссии муниципального образования Куйтунский район.

3. Функции Управления 
3.1. Осуществление проверки на предмет соответствия действующему законодательству Российской Федерации  документов, проектов нормативных и ненормативных правовых актов администрации муниципального образования  Куйтунский район, в т.ч. проектов постановлений, распоряжений администрации муниципального образования Куйтунский район, а также решений Думы муниципального образования Куйтунский район и иных документов правового характера, их визирование;
3.2. Подготовка заключений по представленным для согласования документам: вынесение предложений, замечаний, об изменении, отмене не соответствующих законодательству актов администрации  муниципального образования  Куйтунский район.
3.3. Осуществление претензионно-исковой работы, защита прав и интересов администрации муниципального образования  Куйтунский район в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, государственных органах, других организациях независимо от организационно-правовой формы собственности.

3.4. Консультирование по правовым вопросам сотрудников администрации по вопросам связанным с исполнением должностных обязанностей. 
3.5. Рассмотрение в установленном законодательством порядке жалоб, обращений граждан, ходатайств организаций, представлений и определений судебных органов, органов прокуратуры и внутренних дел, других органов.

3.6. Правовая оценка и согласование договоров, ответов, обращений в государственные органы власти и управления, органы местного самоуправления.
3.7. Организация правового обучения работников администрации муниципального образования  Куйтунский район.
3.8. Методическое руководство правовой работы специалистов юридического профиля структурных подразделений администрации, муниципальных предприятий, учреждений находящихся в ведении администрации муниципального образования Куйтунский район.
3.9. Организация проведения в необходимых случаях служебных расследований по фактам неисполнения или ненадлежащего исполнения работниками администрации муниципального образования Куйтунский район должностных обязанностей, организация подготовки документов для применения к работникам дисциплинарных взысканий. 
3.10. Обеспечение реализации федеральных законов, законов области и иных правовых актов по вопросам, связанным с муниципальной службой.

3.11. Осуществление антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов администрации  муниципального образования Куйтунский район.
3.12. Осуществление иных функций в соответствии с законодательством.

4. Обеспечение деятельности Управления 
4.1. Управление для решения возложенных задач и реализации функций в установленном порядке вправе:

4.1.1. Запрашивать и получать от органов местного самоуправления (государственных органов), организаций и граждан необходимую информацию.
4.1.2. Принимать участие в работе заседаний комиссий в администрации муниципального образования Куйтунский район, в иных заседаниях и совещаниях.
4.1.3. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством.

4.1.4. Информационное, документационное, материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности Управления осуществляет администрация муниципального образования Куйтунский район.
5. Организация деятельности Управления
5.1. Управление возглавляет начальник Управления, который назначается на должность и освобождается от должности в установленном порядке.

5.2. Начальник Управления:

5.2.1. Осуществляет руководство и организует деятельность Управления.
5.2.2. Распределяет обязанности муниципальных служащих в Управлении  в соответствии с  настоящим Положением.
5.2.3.  Вносит на рассмотрение мэру муниципального образования Куйтунский район  проекты положений о структурных подразделениях Управления, проекты нормативных и ненормативных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления.
5.2.4. Организует подготовку должностных инструкций сотрудников Управления.
5.2.5. Вносит  на рассмотрение мэру муниципального образования Куйтунский район структуру, предложения о предельной штатной численности сотрудников Управления.
5.2.6.  Представляет Управление в отношениях с органами местного самоуправления (государственными органами), организациями, гражданами.
5.2.7. Вносит предложения по улучшению условий труда сотрудников Управления, направлению их на повышение квалификации, а также их награждению, ежемесячному денежному поощрению, поощрению за муниципальную службу,  наложению на них дисциплинарных взысканий, принимает участие в подборе кадров Управления в установленном порядке.
5.2.8. Имеет право требования письменных объяснений по факту неисполнения (ненадлежащего исполнения) должностных обязанностей работниками Управления и иными муниципальными служащими, по указанию мэра.
5.2.9. Осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством.
5.3. Требования начальника Управления в пределах компетенции, установленной настоящим Положением, обязательны для исполнения  должностными лицами администрации, специалистами Управления по правовым вопросам, работе с архивом  и  кадрами администрации муниципального образования Куйтунский район. 
6. Ответственность сотрудников Управления 
6.1. Начальник Управления несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Управление.

       6.2. Сотрудники Управления несут ответственность в соответствии с законодательством.
Приложение  2
к постановлению администрации муниципального образования 

Куйтунский район 

от «____»______ 2019 года № ____

Структура
управления по правовым вопросам,  работе с архивом и кадрами 
администрации муниципального образования Куйтунский район









НАЧАЛЬНИК УПРАВЛЕНИЯ 





Организационный отдел





Консультант-ответственный секретарь административной комиссии





Главный специалист по кадрам





Консультант по правовым вопросам





Архивный отдел 








