	УТВЕРЖДЕНО

	приказом министерства

природных ресурсов и экологии

Калужской области

	от 10.07.2019 № 168-ор


ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ЮРИДИЧЕСКОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ УПРАВЛЕНИЯ ЮРИДИЧЕСКОЙ, КАДРОВОЙ И ОРГАНИЗАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ МИНИСТЕРСТВА ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ И ЭКОЛОГИИ КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения

1.1.
Отдел юридической и кадровой работы (далее – отдел) является структурным подразделением управления юридической, кадровой и организационно-контрольной работы министерства природных ресурсов и экологии Калужской области (далее – управление, министерство).

1.2.
Правовую основу деятельности отдела составляют Конституция Российской Федерации, федеральные законы, Устав Калужской области, законы Калужской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Калужской области, Положение о министерстве природных ресурсов и экологии Калужской области, Положение об управлении юридической кадровой и организационно-контрольной работы, настоящее Положение.

1.3.
Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии в установленном порядке с органами исполнительной власти Калужской области, иными органами государственной власти Калужской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями, общественными объединениями и гражданами.

1.4.
Служебное место государственных гражданских служащих и рабочее место работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Калужской области, (далее – работники) отдела находятся по месту фактического расположения министерства.

2. Основные задачи отдела
2.1.
Правовое обеспечение деятельности министерства.

2.2.
Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности министерства. 
2.3.
Организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

2.4.
Обеспечение деятельности министра природных ресурсов и экологии Калужской области (далее – министр) в решении вопросов государственной гражданской службы.

2.5.
Организация проведения служебных проверок. 

2.6.
Организация и обеспечение мобилизационной подготовки и мобилизации в соответствии с положением о мобилизационной подготовке министерства, а также контроль и координация деятельности организаций, подведомственных министерству, по мобилизационной подготовке.
2.7.
Обеспечение в установленном порядке защиты сведений, составляющих государственную тайну, и иной охраняемой законом информации.
2.8.
Осуществление досудебной процедуры по взысканию недоимки по арендным платежам.

2.9. Осуществление подготовки документов, подтверждающих случаи признания безнадежной к взысканию задолженности по платежам.
3. Основные функции отдела
3.1.
Представление интересов министерства в установленном порядке в отношениях с органами государственной власти Калужской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями, общественными объединениями, юридическими и физическими лицами.

3.2.
Представление интересов министерства в судебных инстанциях.

3.3.
Правовая экспертиза и согласование приказов, положений, должностных регламентов (инструкций), бланков процессуальных документов, договоров, соглашений и, по указанию министра, иных документов министерства.
3.4.
Правовое сопровождение деятельности государственных гражданских служащих и работников министерства по вопросам, входящим в компетенцию министерства, при разработке проектов законов Калужской области, постановлений Правительства области и нормативных правовых актов Губернатора области, проектов приказов министерства, иной документации в случае необходимости установления соответствия указанных проектов документов нормам действующего законодательства.
3.5.
Правовое сопровождение при подготовке договоров, соглашений (в том числе с международными коммерческими и некоммерческими организациями) структурными подразделениями министерства. 

3.6.
Подготовка предложений об отмене или изменении законов Калужской области, постановлений Правительства области, постановлений и распоряжений Губернатора области по вопросам, находящимся в компетенции министерства.

3.7.
Подготовка предложений об отмене или изменении приказов министерства.

3.8.
Подготовка по поручению министра проектов ходатайств, заявлений, жалоб для обращения в суды Российской Федерации и представление интересов министерства в судебных инстанциях.

3.9.
Участие по поручению министра в переговорах, совещаниях, конференциях, семинарах и иных мероприятиях по вопросам, находящимся в компетенции министерства. 

3.10.
Подготовка предложений по структуре министерства, штатному расписанию, положениям о подразделениях министерства и должностным регламентам (инструкциям) государственных гражданских служащих (работников) министерства.

3.11.
Подготовка и оформление документов при поступлении на государственную гражданскую службу, приеме, переводе, перемещении и увольнении государственных гражданских служащих и работников министерства в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе, трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами министерства.

3.12.
Обеспечение размещения данных в Федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».

3.12.
Организация контроля за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях министерства и соблюдением государственными гражданскими служащими служебного распорядка и работниками правил внутреннего трудового распорядка.

3.13.
Организация и проведение служебных проверок в министерстве. Подготовка документов для наложения дисциплинарных взысканий и поощрений на работников министерства.

3.14.
Ведение оперативного учета изменений численности, профессиональной подготовки, образования, стажа работы, повышения квалификации, аттестации и т.д., кадрового состава министерства, подготовка соответствующей статистической отчетности в различные государственные органы, а также необходимых справочных материалов.

3.15.
Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение государственных гражданских служащих в кадровый резерв. 

3.16.
Подготовка и систематизация материалов для проведения аттестации, квалификационных экзаменов на присвоение классных чинов государственной гражданской службы государственных гражданских служащих министерства.

3.17.
Подготовка документов для представления к награждению государственных гражданских служащих и работников министерства.
3.18.
Организация работы по повышению квалификации государственных гражданских служащих и работников министерства.

3.19.
Осуществление в соответствии с требованиями законодательства ведения, хранения и передачи личных дел государственных гражданских служащих и работников министерства. 
3.20.
Осуществление в соответствии с требованиями трудового законодательства ведения и хранения трудовых книжек личного состава министерства.

3.21.
Составление и обеспечение выполнения графика отпусков работников министерства.

3.22.
Организация и проведение работы по оформлению служебных удостоверений личного состава министерства, их выдаче, учету и уничтожению после истечения срока действия.

3.23.
Подготовка рекомендаций и предложений, направленных на улучшение работы по осуществлению возложенных на министерство задач и выполнению им своих функций.

3.24.
Профилактика коррупционных и иных правонарушений, а также по соблюдению гражданскими служащими законодательства по противодействию коррупции.

3.25.
Осуществление досудебной процедуры по взысканию недоимки по арендным платежам, включая подготовку расчетов задолженности по арендным платежам и пени за просрочку платежей, подготовку актов сверки расчетов и направление претензий по арендным платежам и пене недоимщикам.
3.26.
Осуществление подготовки документов, подтверждающих случаи признания безнадежной к взысканию задолженности по платежам в рамках полномочий отдела.
3.27.
Планирование и организация проведения мероприятий мобилизационной подготовки. Разработка мобилизационных планов.

3.28.
Работа в установленном порядке с секретной документацией, поступающей в адрес министерства через режимно-секретный отдел Администрации Губернатора Калужской области.

3.29.
Обеспечение в установленном порядке защиты переданных в министерство другими органами государственной власти, организациями сведений, составляющих государственную тайну.
3.30. Осуществлять контроль за сведениями опубликованными в журнале «Вестник государственной регистрации» о принятых регистрирующими органами решениях о предстоящем исключении недействующих юридических лиц из Единого государственного реестра юридических лиц.
3.31. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие с УФССП по Калужской области и Рослесхозом в пределах компетенции отдела.
3.32.
Выполнение иных функций в пределах компетенции отдела.

4. Обеспечение деятельности отдела
Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1.
Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений министерства, государственных органов, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц документы и иные материалы, необходимые для работы управления;
4.2.
Привлекать по согласованию для осуществления своих полномочий специалистов иных исполнительных органов государственной власти Калужской области и государственных органов Калужской области, а также специалистов правоохранительных и контрольных органов, организаций, независимых экспертов;
4.3.
Представлять интересы министерства на международном, федеральном, региональном и местном уровнях;
4.4.
Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных администрации Губернатора Калужской области, Правительства Калужской области; использовать государственные системы связи;
4.5.
Осуществлять иные установленные законодательством Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами права и полномочия.

5. Руководство отделом
5.1.
Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности министром.

5.2.
В своей деятельности начальник отдела руководствуется должностным регламентом, утверждаемым министром.
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