	УТВЕРЖДЕНО

	приказом министерства природных ресурсов и экологии 
Калужской области

	от 10.07.2019 № 168-ор 


ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ УПРАВЛЕНИИ ЮРИДИЧЕСКОЙ, КАДРОВОЙ И ОРГАНИЗАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ МИНИСТЕРСТВА ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ
И ЭКОЛОГИИ КАЛУЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

1. Общие положения

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

1.2.
Правовую основу деятельности управления составляют Конституция Российской Федерации, Федеральные законы, Устав Калужской области, законы Калужской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Калужской области, Положение о министерстве, настоящее Положение.
1.3. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии в установленном порядке со структурными подразделениями министерства, 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, управления находятся по месту фактического расположения министерства.
2. Основные задачи управления
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.

2.10.
Организация делопроизводства в министерстве.

2.11.
Получение (доставка) корреспонденции из (в) Администрации(ию) Губернатора Калужской области. 

2.12.
Материально-техническое обеспечение деятельности министерства, включая организацию транспортного обслуживания.
2.13.
Принятие мер (правовых, организационных, технических) по защите информации в соответствии с действующим законодательством.

2.14.
Информационное сопровождение деятельности министерства.
2.15.
Организация проведения мероприятий по гражданской обороне и предупреждению о чрезвычайных ситуациях в установленном порядке.
2.16.
Организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в министерстве.
2.17.
Организация и контроль работы работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих министерства.

2.18.
Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности министерства.

2.19.
Организация регистрации нормативных правовых актов министерства.

3. Основные функции управления
В соответствии с возложенными задачами управление осуществляет следующие основные функции:

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 предложений по структуре министерства, штатному расписанию, положениям о подразделениях министерства и должностным регламентам (инструкциям) работников министерства.
3.9.
Подготовка рекомендаций и предложений, направленных на улучшение работы по осуществлению возложенных на министерство задач и выполнению им своих функций.

3.10.
Подготовка по поручению министра проектов ходатайств, заявлений, жалоб для обращения в суды Российской Федерации и представление интересов министерства в судебных инстанциях.

3.11.
Участие по поручению министра в переговорах, совещаниях, конференциях, семинарах и иных мероприятиях по вопросам, находящимся в компетенции министерства. 

3.12.
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.

3.13.
Организация контроля за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях министерства и соблюдением государственными гражданскими служащими служебного распорядка и работниками правил внутреннего трудового распорядка.

3.14.
Организация и проведение служебных проверок в министерстве. Подготовка документов для наложения дисциплинарных взысканий и поощрений на работников министерства.

3.15.
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.

3.16.
Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение государственных гражданских служащих в кадровый резерв. 

3.17.
Подготовка и систематизация материалов для проведения аттестации, квалификационных экзаменов на присвоение классных чинов государственной гражданской службы государственных гражданских служащих министерства.

3.18.
Подготовка документов для представления к награждению государственных гражданских служащих и работников министерства.
3.19.
Организация работы по повышению квалификации государственных гражданских служащих и работников министерства.

3.20.
Осуществление в соответствии с требованиями законодательства ведения, хранения и передачи личных дел государственных гражданских служащих и работников министерства. 

3.21.
Осуществление в соответствии с требованиями трудового законодательства ведения и хранения трудовых книжек личного состава министерства.

3.22.
Составление и обеспечение выполнения графика отпусков работников министерства.

3.23.
Организация и проведение работы по оформлению служебных удостоверений личного состава министерства, их выдаче, учету и уничтожению после истечения срока действия.

3.24.
Подготовка рекомендаций и предложений, направленных на улучшение работы по осуществлению возложенных на министерство задач и выполнению им своих функций.

3.25.
Профилактика коррупционных и иных правонарушений, а также по соблюдению гражданскими служащими законодательства по противодействию коррупции.

3.26.
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.
3.27.
Осуществление подготовки документов, подтверждающих случаи признания безнадежной к взысканию задолженности по платежам в рамках полномочий управления.
3.28.
Планирование и организация проведения мероприятий мобилизационной подготовки. Разработка мобилизационных планов.

3.29.
Работа в установленном порядке с секретной документацией, поступающей в адрес министерства через режимно-секретный отдел Администрации Губернатора Калужской области.

3.30.
Обеспечение в установленном порядке защиты переданных в министерство другими органами государственной власти, организациями сведений, составляющих государственную тайну.

3.31. Осуществление контроля 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.
3.32. Осуществление взаимодействия с УФССП по Калужской области и Рослесхозом в пределах компетенции управления.
3.33.
Подготовка и проведение массовых мероприятий (коллегий, совещаний, рабочих встреч, конкурсов и т.п.) с участием министра или должностных лиц министерства.
3.34.
Подготовка и размещение в средствах массовой информации официальных материалов о деятельности министерства, его структурных подразделений и подведомственных учреждений.
3.35.
Подготовка и проведение пресс-конференций, брифингов, интервью, прямых эфиров должностных лиц министерства с представителями средств массовой информации.
3.36.
Организация безопасных условий труда, соответствующих государственным нормативным требования охраны труда.

3.37.
Проведение экспертизы на наличие орфографических, пунктуационных и технических ошибок, согласование приказов, положений, должностных регламентов (инструкций), бланков процессуальных документов, договоров, соглашений и, по решению министра природных ресурсов и экологии Калужской области (далее – министр), иных документов министерства.
3.38.
Осуществление контроля за исполнением постановлений, распоряжений и поручений Губернатора Калужской области, постановлений Правительства Калужской области, поручений министра.

3.39.
Обеспечение своевременной обработки входящей, исходящей и внутренней корреспонденции.
3.40. Осуществление работы с федеральным порталом для органов власти ССТУ.РФ (сетевой справочный телефонный узел) для проведения Общероссийского дня приема граждан, включающую в том числе ежемесячное представление в Администрацию Президента Российской Федерации в электронной форме информации о результатах рассмотрения обращений граждан.

3.41. Осуществление контроля за рассмотрением обращений граждан, поступивших в министерство.
3.42.
Получение (доставка) корреспонденции из (в) Администрации(ию) Губернатора Калужской области.
3.43.
Обработка документов, законченных текущим делопроизводством, консультирование лиц, ответственных за делопроизводство внутри структурных подразделений министерства, по вопросам формирования материалов ведомственного архива.
3.44.
Осуществление комплектования, хранения, учета и использования архивных документов.

3.45.
Организация приобретения, последующий учет и контроль использования основных средств и расходных материалов в подразделениях министерства.

3.46.
Обеспечение целевого использования транспортных средств, закрепленных за министерством, организация их технического обслуживания, снабжения горюче-смазочными и расходными материалами.

3.47.
Организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих в министерстве.

3.48.
Взаимодействие в установленном порядке с Главным управлением МЧС России по Калужской области и органами местного самоуправления муниципальных образований Калужской области при проведении мероприятий гражданской обороны в рамках компетенции министерства.

3.49.
Планирование и выполнение специальных и других мероприятий гражданской обороны.

3.50.
Обеспечение в установленном порядке защиты персональных данных государственных гражданских служащих и работников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты.

3.51.
Осуществление пропускного и внутриобъектового режима в министерстве

3.52.
Проведение технического обслуживания средств вычислительной техники, в том числе плановой профилактики и ремонта.

3.53.
Формирование заявок на приобретение нового офисного оборудования, оформление документов на списание изношенного и сопровождение эксплуатируемого офисного оборудования.

3.54.
Выполнение иных функций в пределах компетенции управления.

4. Права и обязанности

Управление для осуществления своих функций имеет права и обязанности:

4.1.
Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений министерства, подведомственных учреждений, государственных органов, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц документы и иные материалы, необходимые для работы.
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 по поручению министра интересы министерства на 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 права и полномочия, установленные законодательством Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами.
5. Руководство управлением
5.1. Руководство управлением осуществляет начальник управления, назначаемый и освобождаемый от должности министром природных ресурсов и экологии Калужской области.
5.2.  Начальник управления осуществляет организацию, руководство и контроль деятельности управления, а также иные полномочия в установленной сфере деятельности.
5.3. В своей деятельности начальник управления руководствуется должностным регламентом, утверждаемым министром природных ресурсов и экологии Калужской области. 
