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                                                            УТВЕЖДЕНО
                                                                            приказом  Министерства сельского

                                                                       хозяйства Ульяновской области
                                                                              от 02.02.2012 № 53 

ПОЛОЖЕНИЕ
_02.02.2012                                                                            №_____________
         (дата)

О структурном подразделении Министерства сельского хозяйства 
Ульяновской области

Настоящее положение определяет задачи, функции, права и ответственность отдела правового и кадрового обеспечения департамента производства сельскохозяйственной продукции, правового и кадрового обеспечения,   его место в системе Министерства сельского хозяйства Ульяновской области,  а также права и ответственность начальника отдела.
1. Общие положения
1.1. Отдел правового и кадрового обеспечения (далее Отдел) является структурным подразделением департамента производства сельскохозяйственной продукции, правового и кадрового обеспечения Министерства сельского хозяйства Ульяновской области и подчиняется заместителю Министра сельского хозяйства – директору департамента производства сельскохозяйственной продукции, правового и кадрового обеспечения.
1.2. Отдел создан  в соответствии  с распоряжением Правительства Ульяновской области от 18.03.2011 № 168-пр.

Преобразование и упразднение Отдела осуществляется на основании распоряжения Правительства Ульяновской области.


1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  иными  федеральными законами, Указом Президента РФ от 31 декабря 2005 года № 1574 «О Реестре должностей Федеральной государственной гражданской службы», иными Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ульяновской области  от 19 мая 2005 года № 31/311,  Законом Ульяновской области от 9 июня 2005 года № 043-ЗО «О Правительстве Ульяновской области», Законом Ульяновской области от 30 ноября 2004 года № 085-ЗО «О государственной гражданской службе Ульяновской области»,  иными правовыми актами Ульяновской области, настоящим Положением.

2.Основные цели и задачи деятельности

2.1. Основной целью деятельности Отдела является  проведение правовой и кадровой политики в Министерстве сельского хозяйства Ульяновской области и обеспечение деятельности Министра   по правовым и кадровым вопросам, координация  деятельности в этой сфере, а также методическая помощь  правовым и кадровым службам органов местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области.

2.2. Отдел осуществляет следующие основные задачи: 
2.2.1. Организация юридического сопровождения деятельности Министерства;

2.2.2. Обеспечение процесса формирования и актуализации нормативно-правовой базы, составляющей правовое поле для развития АПК области и выполнения задач, возложенных на Министерство;

2.2.3. Обеспечение законности при осуществлении полномочий, входящих в компетенцию Министерства; 

2.2.4. Координация деятельности, направленной на кадровое обеспечение сельскохозяйственного производства, включая процесс разработки и реализации кадровой программы на перспективу;

   2.2.5. Организация прохождения государственной гражданской службы Ульяновской области (далее–гражданская служба) и реализация законодательства о гражданской службе в Министерстве;

2.2.6. Организация работы по награждению гражданских служащих, граждан и организаций государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, Министерства сельского хозяйства Ульяновской области, а также наградами и почётными званиями Ульяновской области;
2.2.7. Размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание  услуг  для Министерства;
2.2.8. Формирование  мероприятий по противодействию коррупции;
2.2.9. Работа  с обращениями граждан и организаций.
3. Функции
 Отдел  для решения задачи 1: «организация юридического сопровождения деятельности Министерства»  выполняет следующие функции:

1. Разрабатывает и участвует в разработке проектов законов Ульяновской области, областных и ведомственных целевых программ, проектов постановлений и распоряжений Губернатора области, проектов постановлений и распоряжений Правительства области и иных нормативных правовых актов по вопросам функционирования и развития агропромышленного комплекса области;

2. Готовит или участвует в подготовке проектов приказов и распоряжений Министерства, положений, инструкций;
3. Участвует в проработке и решении иных вопросов правового характера, касающихся обеспечения деятельности Министерства и АПК Ульяновской области и выполнение иных поручений руководства по правовым вопросам.

Для решения задачи  2:  «обеспечение процесса формирования и актуализации нормативно-правовой базы, составляющей правовое поле для развития АПК области и выполнения задач, возложенных на Министерство» выполняет следующие функции:

  1. Рассматривает совместно с отраслевыми структурными подразделениями Министерства проекты федеральных законов, направляемые Государственной Думой Федерального Собрания Российской Федерации, и по итогам рассмотрения готовит заключения;

  2. Проверяет на предмет соответствия требованиям действующего законодательства представляемых на подпись Министра проектов приказов, распоряжений, инструкций, положений, соглашений и договоров.
Для решения задачи  3:  «обеспечение законности при осуществлении полномочий, входящих в компетенцию Министерства» выполняет следующие функции:

  1. Представляет Министерство и защищает его интересы в органах государственной власти и местного самоуправления, в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, органах прокуратуры и других правоохранительных органах, предприятиях, организациях и учреждениях всех форм собственности;

  2.Принимает участие в случаях, установленных законом, в  обеспечении деятельности, связанной с процедурой банкротства и финансового оздоровления сельскохозяйственных организаций;

  3. Осуществляет разработку форм договоров и соглашений по вопросам осуществления возложенных на Министерство полномочий;

4. Проводит мониторинг правоприменительной деятельности.
Для решения задачи  4:  «координация деятельности, направленной на кадровое обеспечение сельскохозяйственного производства, включая процесс разработки и реализации кадровой программы на перспективу» выполняет следующие функции:

 1. Определяет основные направления кадровой политики, разрабатывает и реализует программы кадрового обеспечения АПК;

  2. Создает и совершенствует систему информации по вопросам состояния, развития и реализации программы кадрового обеспечения АПК;

  3.  Координирует работу, оказывает методическую помощь и консультацию работников служб управления персоналом органов подведомственных организаций, органов местного самоуправления предприятий, учреждений, организаций АПК по вопросам проведения единой государственной политики в области кадрового обеспечения АПК, управления персоналом;

         4.Содействует привлечению трудовых ресурсов в агропромышленном комплексе области;

  5. Принимает участие в проведении семинаров по правовым и кадровым вопросам;

 
6.  Выполняет координационно-посреднические функции в решении вопросов трудоустройства молодых специалистов.
Для решения задачи  5:  «Организация прохождения государственной гражданской службы Ульяновской области (далее–гражданская служба) и реализация законодательства о гражданской службе в Министерстве» выполняет следующие функции:

1. Ведёт реестр государственных гражданских служащих в государственном органе;

2. Организует и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включает гражданских служащих в кадровый резерв;

3. Формирует кадровый резерв, организует работу с кадровым резервом и его эффективным использованием;

4. Организует и обеспечивает проведение аттестации гражданских служащих;

5. Организует и обеспечивает проведение квалификационных экзаменов гражданских служащих;

6. Организует профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку гражданских служащих;

7. Организует проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу;

8. Организует  проведение служебных проверок;


9. Организует  проверки сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных Федеральным  законом № 79-ФЗ и другими Федеральными  законами;

10. Консультирует гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;
11. Оказывает помощь другим отделам, работникам департамента в их повседневной текущей работе, дает рекомендации, разъяснения по содержанию и порядку применения действующего законодательства о государственной гражданской службе.
Для решения задачи  6:  «Организация работы по награждению гражданских служащих, граждан и организаций государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, Министерства сельского хозяйства Ульяновской области, а также наградами и почётными званиями Ульяновской области» выполняет следующие функции:

1. Направляет методические рекомендации по вопросам награждения  в подведомственные организации АПК;
2. Консультирует по вопросам награждения всех уровней;

3. Участвует в подготовке наградных материалов;

4. Проводит согласование  наградного материала на государственные награды и соответствующие  ведомственные награды; 
5. Готовит ходатайства на награждения работников АПК;
6. Подготавливает в установленном порядке предложения и материалы по награждению государственными наградами, почётными грамотами, премиями, дипломами, благодарственными письмами,  присвоению почётных званий;


7. Проводит награждение благодарственными письмами  и почётными грамотами Министерства сельского хозяйства  области.
  Для решения задачи 7:  «размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание  услуг  для Министерства» выполняет следующие функции:

1.Разрабатывает проект технико-экономического задания  и государственного контракта на закупку товаров, работ и услуг для нужд Министерства;
2.Осуществляет регистрацию государственного контракта в установленном порядке.
Для решения задачи 8:  «формирование  мероприятий по противодействию коррупции» выполняет следующие функции:

1. Разрабатывает меры по противодействию коррупции;
  2. Ведёт мониторинг эффективности  работы в министерстве по противодействию коррупции;
  3.Проводит антикоррупционную экспертизу нормативно-правовых актов и проектов  нормативно-правовых актов.
  Для решения задачи 9:  «работа  с обращениями граждан и организаций» выполняет следующие функции:


1. Проводит работу, связанную с обращениями граждан и организаций;

2. Готовит ответы на письма, запросы, заявления и обращения со стороны органов государственной власти и местного самоуправления, организаций всех форм собственности, граждан.

4. Права
В целях выполнения функций, указанных в пункте 3 настоящего Положения, в пределах полномочий, установленных действующим законодательством, Отдел имеет право:

4.1.Самостоятельно планировать свою работу исходя из задач и функций Отдела;
          4.2. Запрашивать  и получать необходимые материалы и информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, а также их должностных лиц;
          4.3. Осуществлять контроль за соблюдением законодательных и нормативных актов по вопросам правового обеспечения АПК;
          4.4. Привлекать работников Министерства с согласия начальника того отдела, к которому относится работник, для подготовки необходимых материалов, подбора сведений, организационных и иных мероприятий;
         4.5. Получать необходимое для качественного выполнения своих задач материально-техническое и информационное обеспечение;
 4.6. Привлекать к работе научные, учебные и исследовательские учреждения, а также отдельных специалистов, в том числе на договорной основе;
 4.7. Пользоваться системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации органов исполнительной власти, создавать собственные справочно-информационные базы данных;
4.8. Визировать и подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.9. Взаимодействовать  со структурными подразделениями Министерства, исполнительными органами государственной власти Ульяновской области, Законодательным Собранием Ульяновской области, с прокуратурой Ульяновской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области, иными организациями и гражданами согласно своей компетенции.
5. Ответственность

5.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением, несёт начальник Отдела:

- за некачественное им несвоевременное оформление  нормативных, исполнительно-распорядительных и иных документов;

- за неправомерное принятие решения;

- за несоответствие созданных нормативных, исполнительно-распорядительных  и иных документов федеральному законодательству;

- за превышение полномочий.

5.2. На  начальника отдела возлагается персональная ответственность за: 

- организацию деятельности подразделения по выполнению возложенных на него задач и функций;

- создание надлежащих условий для исполнения документов, создаваемых  в деятельности отдела;

- организация оперативной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующей инструкцией;

- предоставление достоверной информации о деятельности отдела;

- обеспечение сохранности имущества, материально-технических ресурсов, находящихся в подразделении и соблюдение правил пожарной безопасности;

- соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) документов;

- качественный подбор, расстановку и служебную деятельность служащих  отдела.
5.3. Ответственность государственных гражданских служащих отдела устанавливается действующим законодательством и должностными регламентами.

6. Структура и организация деятельности

6.1.  Оперативное руководство Отделом осуществляется  заместителем директора департамента производства сельскохозяйственной продукции, правового и кадрового обеспечения.

6.2.Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый  на должность и освобождаемый от должности Министром сельского хозяйства Ульяновской области.
6.3.Начальник Отдела наделяется следующими правами и обязанностями:
 - осуществляет руководство деятельностью отдела, распределяет обязанности между специалистами отдела, обеспечивает повышение их профессиональной квалификации;


- вносит предложения по формированию штата отдела;

-  вносит предложения по представлению работников отдела к поощрениям, присвоению классных чинов и применения к ним дисциплинарных взысканий;
- подписывает служебную документацию и осуществляет иные функции в пределах своей компетенции;

 - осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ульяновской области, Положением о Министерстве и настоящим Положением.
 
-  начальник Отдела несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих функций.
- сотрудники Отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на них настоящим Положением и должностными регламентами.
6.4. Структуру Отдела утверждается  распоряжением Правительства Ульяновской области, штатное расписание – распоряжением  Министерства сельского хозяйства Ульяновской области.
6.5. Приём на работу государственных гражданских служащих Отдела осуществляется на конкурсной основе согласно Федеральному закону № 79-ФЗ  от 27 июля 2004 г. «О государственной гражданской службе в РФ».
6.6. Государственные гражданские служащие Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности  приказом Министерства сельского хозяйства Ульяновской области на условиях служебного контракта.

6.7. Должностные регламенты служащих Отдела утверждаются  Министром сельского хозяйства Ульяновской области.

6.8. Организация работы с документами в Отделе, включая их подготовку, регистрацию, учёт и контроль исполнения, осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
6.9. Мероприятия по организации работы Отдела планируются  и выполняются по заданиям  начальника отдела и заместителя директора департамента.

6.10. Для обеспечения эффективности работы Отдела начальник отдела вносит предложения по его изменению.
6.11. Настоящее положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением целей, задач, функций, обязанностей, прав, ответственности, возложенных на Отдел.

7.Взаимодействие с другими структурными подразделениями

7.1. В соответствии с задачами и функциями, определёнными настоящим Положением, Отдел осуществляет взаимодействие со всеми структурными подразделениями  Министерства сельского хозяйства Ульяновской области, представительными и исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления, другими организациями и физическими лицами.

7.2. Предметом взаимодействия в процессе деятельности Отдела является разработка и исполнение нормативно-распорядительных, аналитических, отчётных, учетных документов  в сфере кадровой политики на государственной гражданской службе Ульяновской области в установленные сроки.


7.3. Отдел осуществляет взаимодействие посредством проведения совещаний, встреч, консультаций, а также совместной работы по вопросам организации прохождения государственной гражданской службы.

Лист ознакомления государственных гражданских служащих 

с положением об отделе правового и кадрового обеспечения департамента производства сельскохозяйственной продукции, правового и кадрового обеспечения Министерства сельского хозяйства 
Ульяновской  области
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Примечание. Оригинал положения о структурном подразделении с листом ознакомления хранится в кадровой службе.
