ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к распоряжению председателя

Думы города Пятигорска

от 25 декабря 2020 года № 55-р    
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе правового и кадрового обеспечения, 

профилактики коррупционных правонарушений
Думы города Пятигорска

1. Общие положения

1.1. Отдел правового и кадрового обеспечения, профилактики коррупционных правонарушений Думы города Пятигорска (далее - отдел) является структурным подразделением аппарата Думы города Пятигорска без права юридического лица, созданным в целях организации и непосредственного осуществления правовой, кадровой работы и профилактики коррупционных правонарушений в Думе города Пятигорска (далее - Думы города), а также осуществления контроля за соблюдением законности в ее деятельности.
Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями аппарата Думы города.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Ставропольского края, законами Ставропольского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Ставропольского края, постановлениями и распоряжениями Правительства Ставропольского края, Уставом муниципального образования города-курорта Пятигорска, решениями Думы города Пятигорска, а также настоящим Положением.

1.3. Общее руководство деятельностью отдела осуществляет заведующий отделом, который подчиняется непосредственно председателю Думы города Пятигорска и управляющему делами Думы города Пятигорска.
2. Основные задачи отдела

2.1 Основными задачами отдела являются:

· правовое обеспечение деятельности Думы города, ее постоянных комитетов и аппарата;
· обеспечение нормотворческой деятельности Думы города, правового взаимодействия Думы города с администрацией города Пятигорска;
· взаимодействие с государственными органами законодательной и исполнительной власти, судебными и правоохранительными органами в целях правового обеспечения деятельности Думы города;
· защита правовыми средствами законных прав и интересов Думы города, а также представление ее интересов в судебных учреждениях;
· претензионная работа в интересах Думы города;
· обеспечение делопроизводства постоянных комитетов Думы города, за исключением постоянного комитета по бюджету и налогам;
· осуществление методического руководства правовой работой в Думе города;
· обеспечение исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края по реализации государственной политики в области противодействия коррупции;
· обеспечения ведения кадровой работы.
3. Функции отдела
3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:
· готовит либо участвует в подготовке проектов муниципальных правовых актов Думы города, вносимых постоянными комитетами, председателем и депутатами Думы города (по поручению председателя Думы города Пятигорска), в том числе предполагающих изменение или отмену (признание утратившими силу) действующих муниципальных правовых актов Думы города;
· готовит и согласовывает проекты постановлений и распоряжений председателя Думы города Пятигорска;
· готовит правовые заключения на внесенные субъектами нормотворческой инициативы проекты муниципальных правовых актов Думы города, в том числе предполагающие изменение или отмену (признание утратившими силу) действующих муниципальных правовых актов Думы города, а также проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) Думы, председателя Думы;
· участвует в работе по направлению соответствующих решений Думы города на государственную регистрацию;
· выявляет правовые проблемы в деятельности Думы города, ее структурных подразделений и потребности в правовом обеспечении этой деятельности;
· защищает правовыми средствами права, имущественные и иные интересы Думы города в судах, арбитражных судах и других учреждениях при рассмотрении споров по искам, предъявляемым Думой города либо к Думе города, участвует в подготовке необходимых процессуальных документов;
· принимает участие в разработке предложений по совершенствованию системы управления, определении прав и обязанностей структурных подразделений и работников Думы города;
· обеспечивает правовыми средствами взаимодействие с правоохранительными и контролирующими органами;
· подготавливает необходимые справочные материалы по действующему законодательству;
· осуществляет ознакомление работников Думы города с требуемыми законодательными и иными нормативными актами, оказывает им помощь в поиске необходимых правовых документов и дает разъяснения по их применению;
· принимает участие в подготовке законодательных инициатив Думы города, а также замечаний и предложений по проектам законов Ставропольского края, разрабатывает проекты запросов Думы города в Думу Ставропольского края;
· рассматривает по поручению председателя Думы города Пятигорска обращения, жалобы и заявления граждан, письма юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Думы города, и разрабатывает  проекты ответов;
· запрашивает при осуществлении своих функций необходимую для работы информацию и документацию от органов власти и управления, предприятий, учреждений, организаций любой формы собственности и ведомственной принадлежности;
· проводит подготовку проектов планов работы Думы города, ее постоянных комитетов и контролирует их реализацию;
· ведет делопроизводство постоянных комитетов Думы города, закрепленных за работниками отдела;
· готовит предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе и противодействию коррупции;

· организует подготовку проектов распоряжений председателя Думы города Пятигорска, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

· организует ведение трудовых книжек  и личных дел муниципальных служащих;

· организует оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих;

· организует проведение  аттестации муниципальных служащих;
· организует работу с кадровым резервом и его эффективное использование;
· организует проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, её прохождении, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
· организует проверки соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
· организует подготовку документов, связанных с награждением муниципальных служащих;
· разрабатывает номенклатуры дел, для ее утверждения в установленном порядке и обеспечение формирования дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;
· организует подготовки к сдаче в архив законченных делопроизводством дел, обеспечение их сохранности и выдачи справок по хранящимся делам;
· организует обеспечение структурных подразделений Думы города мебелью, средствами связи, оргтехникой, хозяйственным инвентарем, осуществляет наблюдение за их сохранностью;
· организует решение иных вопросов кадровой работы, определяемых законодательством Российской Федерации и Ставропольского края.

- проверяет соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273 ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами

-
принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;
- обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальными служащими Думы города Пятигорска и урегулированию конфликта интересов;
- оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, не предоставления ими сведений либо предоставление недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
- организовывает проведение служебных проверок;
- обеспечивает проведение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей  муниципальной службы, и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- анализирует сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- осуществляет проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4. Права отдела

4.1. Отдел имеет право:

· получать для ознакомления и использования в работе поступающие в Думу города законодательные и иные нормативные акты и документы;
· запрашивать и получать от должностных лиц Думы города документы правового и информационного характера и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;
· запрашивать и получать от должностных лиц администрации города Пятигорска, ее структурных подразделений и иных органов местного самоуправления, а также муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений города Пятигорска документы правового, финансового и информационного характера и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;
· привлекать с согласия Главы города Пятигорска, руководителей структурных подразделений администрации и иных органов местного самоуправления, а также муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений города Пятигорска их сотрудников для подготовки проектов правовых документов и осуществления иных мероприятий, связанных с нормотворческой деятельностью и организацией правовой работы;
· вносить рекомендации по возвращению исполнителям на доработку не соответствующих установленным требованиям и(или) противоречащих законодательству проектов муниципальных правовых актов Думы города и других документов, составлять по ним необходимые заключения и справки об устранении выявленных нарушений (по поручению председателя Думы города Пятигорска - самостоятельно дорабатывать указанные проекты);
· взаимодействовать с администрацией города Пятигорска, ее структурными подразделениями, судебно-правовыми учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· вносить предложения руководству Думы города по совершенствованию работы отдела;
· созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела, привлекать для участия в них специалистов других структурных подразделений Думы города.

5. Заведующий отделом
5.1. Отдел возглавляет заведующий, который несет ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом предоставленных прав.

5.2. Заведующий отделом должен иметь высшее профессиональное образование и соответствовать квалификационным требованиям, установленным для замещения этой должности законодательством Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами, принимаемыми органами местного самоуправления города Пятигорска.
5.3. Заведующий отделом:

- осуществляет общее руководство отделом;
· распределяет должностные обязанности между работниками отдела, обеспечивает повышение их деловой квалификации и профессиональных знаний;
· координирует деятельность отдела с другими структурными подразделениями Думы города по вопросам применения законодательства и иным вопросам, относящимся к компетенции отдела;
· принимает участие в совещаниях, проводимых председателем Думы города Пятигорска при обсуждении на них вопросов, касающихся практики применения законодательства;
· согласовывает проекты постановлений и распоряжений председателя Думы города Пятигорска;
· подписывает правовые заключения к внесенным в Думу проектам муниципальных правовых актов Думы города, а также экспертные заключения по результатам проводимой антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) Думы, председателя Думы;
· при несоответствии законодательству, а также требованиям, установленным к проектам муниципальных правовых актов Думы города и представляемым вместе с ними документам, возвращает их исполнителям для устранения допущенных недостатков, а в случае разногласий с исполнителем, излагает в письменной форме свое мнение, прилагая его к проекту документа;
· в отдельных случаях, по поручению председателя Думы города Пятигорска, обладает правом подписи ответов по заявлениям, жалобам, обращениям граждан и юридических лиц;
· осуществляет методическое руководство правовой работой структурных подразделений Думы города;
· принимает участие в разработке должностных инструкций муниципальных служащих аппарата Думы;
· вносит предложения председателю Думы города Пятигорска по применению мер поощрения и взыскания должностным лицам отдела;
· осуществляет иные полномочия в соответствии с задачами и функциями отдела, предусмотренными настоящим Положением и иными правовыми актами.

6. Работники отдела

6.1. Работники отдела являются муниципальными служащими, на них распространяются все права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовым актами органов местного самоуправления города Пятигорска.

6.2. Отдел формируется из числа специалистов, отвечающих требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и Ставропольского края о муниципальной службе, а также Положением об отдельных вопросах муниципальной службы в городе-курорте Пятигорске.

6.3. Работники отдела несут персональную ответственность за исполнение своих должностных обязанностей.

7. Заключительные положения

7.1. Возложение на работников отдела обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к правовой работе, не допускается кроме исключительных случаев, определяемых председателем Думы города Пятигорска.

