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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе юридической и кадровой работы
Министерства по физической культуре и спорту Республики Ингушетия 

I. Общие положения
1. Отдел юридической и кадровой работы (далее отдел) - специализированное структурное подразделение, учреждаемое в целях организации и непосредственного осуществления правовой и кадровой работы министерства.
2. Отдел подчиняется непосредственно Министру по физической культуре и спорту Республики Ингушетия.
3. Отдел организует и осуществляет правовую и кадровую работу.
4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Ингушетия, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Ингушетия, положением о Министерстве по физической культуре и спорту Республики Ингушетия, а также настоящим Положением.

II. Основные задачи отдела юридической и кадровой работы
На отдел возлагаются следующие основные задачи: 
1) Организация разработки нормативных и иных правовых актов по основным направлениям деятельности предприятия, организации, учреждения; 
2) Использование правовых средств для обеспечения соблюдения законности министерством и его должностными лицами;
3) Осуществление контроля за соответствием действующему законодательству проектов нормативных актов и иных правовых документов, представляемых на подпись руководству министерства;
4) Осуществление методического руководства правовой и кадровой работой в подразделениях министерства;
5) Пропаганда и разъяснение действующего законодательства, юридическая помощь подразделениям министерства и их должностным лицам, информирование и консультирование заинтересованных лиц по вопросам законодательства;
6) Ведение систематизированного юридического учета актов законодательства и нормативных актов, поддержание их в контрольном состоянии.
7) Поддержание взаимоотношений с органами законодательной (представительной) и исполнительной власти в целях правового обеспечения деятельности министерства;
8) Защита правовыми средствами законных прав и интересов министерства. 
III. Функции отдела юридической и кадровой работы
Юридическая служба выполняет следующие функции: 
осуществляет     общий     правовой     анализ     функционирования министерства;
- анализирует тенденции развития правового регулирования в Российской Федерации;
- участвует в разработке перспективных и текущих планов нормотворческой деятельности министерства, участвует в их реализации и контроле за их выполнением;
- разрабатывает самостоятельно либо совместно с другими подразделениями проекты нормативных актов, а также наиболее важных и сложных правовых актов индивидуального характера;
- проверяет на соответствие действующему законодательству представляемые на подпись руководству проекты приказов, инструкций и других нормативных правовых актов, а также договоров, соглашений, контрактов; визирует указанные акты договоры, соглашения, контракты и иные документы;
- осуществляет     организационно     -     методическое      обеспечение нормотворческой деятельности министерства;
- оказывает подразделениям министерства по их запросам юридическую помощь в подготовке проектов нормативных и иных правовых актов;
- разъясняет сотрудникам министерства положения правовых актов по действующему законодательству, в том числе путем проведения инструктирования;
- представляет в установленном порядке интересы министерства и их сотрудников в судебно - правовых учреждениях, органах государственной власти и местного самоуправления;
- принимает меры к пополнению нормативного фонда (в том числе за счет опубликованных нормативных актов); комплектует библиотеки юридической литературы (кодексами, справочниками, сборниками, комментариями, бюллетенями и пр.); оформляет подписку на периодические правовые издания;
- участвует в подготовке проектов законодательных и иных нормативных актов, разрабатываемых органами законодательной (представительной) и исполнительной власти по направлениям деятельности министерства;
отвечает на запросы правового характера, поступающие от правоохранительных и контролирующих органов.
- защищает правовыми средствами права, имущественные и иные интересы министерства в судах, арбитражных судах и других учреждениях при рассмотрении споров по искам, предъявляемым министерству либо предъявляемым ими к другим лицам; участвует в подготовке необходимых процессуальных документов.
 
IV. Права отдела юридической и кадровой работы 
Отдел имеет право:
1) Получать в первоочередном порядке для ознакомления, использования в работе и взятия на систематизированный юридический учет поступающие в министерство законодательные и иные нормативные акты, и документы.
2) Запрашивать и получать от должностных лиц министерства документы правового характера и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных функций.
3) Требовать от руководителей структурных подразделений прекращения незаконных действий, отмены или изменения незаконных правовых актов.
4) Участвовать в оперативных совещаниях министерства.
5) Возвращать исполнителям на доработку некачественные и противоречащие действующему законодательству проекты нормативных актов и других документов, составлять по ним необходимые заключения и справки об устранении выявленных нарушений. По поручению руководителя министерства самостоятельно перерабатывать указанные проекты.
6)    Участвовать    в    распределении    средств    фондов    материального поощрения    и    социально    -    культурных    мероприятий.    

IV Организация работы отдела

1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности Министром по физической культуре и спорту Республики Ингушетия в установленном законом порядке;
2. Структуру и штатную численность определяет в установленном порядке Министр по физической культуре и спорту Республики Ингушетия;




















Утверждено Приказом
министра по физической
культуре и спорту
Республики Ингушетия
от «___»__________20__г.
№____________________

ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ
Начальника отдела юридической и кадровой работы Министерства по физической культуре и спорту  Республики Ингушетия 

1. Общие положения

	1.1.Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о гражданской службе), Закона Республики Ингушетия от 30.11.2005г. №45–РЗ «О государственной гражданской службе Республики Ингушетия», на основании нормативных правовых актов, регулирующих прохождение государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) и административного регламента Министерства по физической культуре и спорту Республики Ингушетия (далее - Министерство), Положения  о Министерстве № 03 от  17 января 2012 года г., Положения о отделе (далее - Отдел).    
        1.2. Должность начальника отдела относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «Руководители».
        1.3. Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом министра.
        1.4. Начальник отдела подчиняется непосредственно министру и заместителям министра. Выполняет поручение министра, заместителей министра, координирующих и контролирующих работу отдела, начальник отдела. 
        1.5. Начальник отдела в связи со служебной деятельностью непосредственно подчинен ведущий специалист.
        1.6.На время отсутствия Начальник отдела  (командировка, отпуск, болезнь, пр.) вопросы, закрепленные за ним настоящим должностным регламентом, рассматривают другие специалисты.
        На начальника отдела может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими гражданскими служащими Министерства, на время их длительного отсутствия.
        1.7.В своей служебной деятельности начальник отдела руководствуется: 
Конституцией Российской Федерации и Конституцией Республики Ингушетия,  Федеральным законом от 27.05.2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»; законом Республики Ингушетия от 30.11.2005г. № 45-РЗ «О государственной гражданской службе Республики Ингушетия», другими законами, регулирующими особенности прохождения гражданской службы; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; указами и распоряжениями Главы Республики Ингушетия; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Республики  Ингушетия, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Ингушетия; индивидуальными правовыми актами Министерства; административным регламентом Министерства; административным регламентом сектора; настоящим должностным регламентом; нормативными актами, методическими пособиями и другими документами применительно к исполнению должностных обязанностей.

2. Квалификационные требования

	2.1. Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное образование, стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет (согласно ст.10 Закона Республики Ингушетия от 30.11.2005г. №45–РЗ «О государственной гражданской службе Республики Ингушетия»).
2.2. К Начальник отдела предъявляются следующие требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, знание:
        Конституции Российской Федерации и Конституции Республики Ингушетия и системы органов государственной власти;
       законодательства о труде;
        гражданского и гражданско-процессуального права;
        арбитражно-процессуального права;
        основ гражданской службы и ведомственных ценностей
	приоритетов политики правительства;
	текущих проблем в сфере государственного управления;
        текущих экономических факторов;
        текущих федеральных и республиканских проблем;
        законодательства по управлению и распоряжению государственным имуществом;
        постановлений, распоряжений, приказов, других руководящих, методических и нормативных материалов, касающихся управления и распоряжения государственного имущества;
        структуры министерства, стратегии и перспектив его развития;
        порядка оформления операций и организации документооборота; 
        условий налогообложения юридических и физических лиц;
        порядка и сроков составления отчетности;
        правил проведения проверок и документальных ревизий;
        современных средств вычислительной техники и возможности их применения для выполнения анализа производственно-хозяйственной деятельности министерства;
        экономики, организации производства, труда и управления;
        правил и норм охраны труда;
        уметь анализировать нормативные правовые акты;
        уметь использовать законодательные акты, положения, инструкции, нормативные и методические документы при исполнении служебных обязанностей;
        уметь добиваться поставленных целей, решать поставленные задачи;
        уметь планировать деятельность (или координировать работу сотрудников);
        навыки работы с различными источниками информации способность использования этой информации для решения различных проблем;
        навыки адаптации сотрудников к изменениям;
        навыки контроля деятельности по реализации программ;
	Знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;
Знание программных документов и приоритетов государственной политик в области информационно-коммуникационных технологий;
Знание правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно – коммуникационных технологий;
Знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопрос в области обеспечения информационной безопасности и основ проектного управления;
навыки стратегического планирования и управления групповой деятельностью с навыки стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуникационных технологий в государственных органах;
навыки управления электронной почтой;
навыки работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных и с системами управления проектами. 
        способности воздействовать на аудиторию в процессе коммуникации;
        способности к быстрому переключению от анализа одного материала к анализу другого не менее важного материала;
        умений, связанных с процессом делопроизводства;
        навыки работы с оргтехникой (компьютер, копировальный аппарат, факсимильный аппарат, сканер и др.);
        других навыков, способностей, умений применительно к должностным обязанностям.

3. Должностные обязанности

        3.1. Начальник отдела    обязан:
        1) соблюдать Конституцию Российской Федерации и Конституцию Республики Ингушетия, федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы Республики Ингушетия, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Ингушетия обеспечивать их исполнение;
        2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
        3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством;
        4)соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
        5) соблюдать служебный распорядок Министерства;
        6)поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
        7)не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
	8)беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
          9)представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом о гражданской службе сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
        10)сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
        11)соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
        12)сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
        13) не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение;
        14)подлежит обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральными законами;
        15) соблюдать другие требования в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Ингушетия.

        3.2. Начальник отдела  запрещается:
        1) участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных Федеральным законом о гражданской службе;
        2) замещать должность гражданской службы в случае:
        а) избрания или назначения на государственную должность;
        б) избрания на выборную должность в органе местного самоуправления;
        в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в государственном органе;
        3) осуществлять предпринимательскую деятельность;
        4) приобретать в случаях, установленных федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;
        5) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в Министерстве, если иное не предусмотрено Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
        6) получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);
        7) выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с международными договорами Российской Федерации или на взаимной основе по договоренности между федеральными органами государственной власти и государственными органами других государств, международными и иностранными организациями;
        8) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;
        9) разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
        10) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа, если это не входит в его должностные обязанности;
        11)принимать без письменного разрешения представителя нанимателя награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;
        12) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;
        13) использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности;
        14) создавать в Министерстве структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;
        15) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебного спора.
        В случае если владение гражданским служащим приносящими доход ценными бумагами, акциями (долями участия в уставных капиталах организаций) может привести к конфликту интересов, он обязан передать принадлежащие ему указанные ценные бумаги, акции (доли участия в уставных капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
        3.3. Начальник отдела обязан соблюдать следующие требования к служебному поведению:
        1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;
        2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;
        3) осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции Министерства;
        4) не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;
        5) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
        6) соблюдать ограничения, установленные Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами для гражданских служащих;
        7) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;
        8) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
        9) проявлять корректность в обращении с гражданами;
        10) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;
        11) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;
        12) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
        13) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Министерства;
        14) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
        15) не допускать случаи принуждения гражданских служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений.
        3.4. На начальника отдела возлагаются следующие функции:
       - осуществление руководства отделам; 
-  обеспечение соблюдения законности в деятельности Министерства;  
        -анализ судебных процессов, связанных с управлением и распоряжением государственным имуществом;
        -участие в разработке проектов законов Республики Ингушетия и иных нормативных правовых актов по вопросам управления и распоряжения государственным имуществом;
-принятие мер по изменению или отмене правовых актов, противоречащих   действующему законодательству;
-организация подготовки заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Министерства, а также по проектам нормативно-правовых актов, поступающих на согласование в Министерство;      
        -оказание правовой помощи работникам Министерства по вопросам управлении и распоряжения государственным имуществом;
        - проведение маркетинговых, социологических и иных исследований, и формирование на основе полученных данных предложений по совершенствованию методов реформирования имущественных отношений в целях повышения их эффективности; 
        - обобщение предложений по вопросам совершенствования процессов управления и распоряжения государственным имуществом, поступающие от органов государственной власти, предприятий, учреждений, организаций и граждан;
        - взаимодействие с органами государственной власти и органами местного самоуправления по вопросам управления и распоряжения государственным имуществом;
        - участие в судебных процессах от имени Министерства в защиту прав и интересов Республики Ингушетия и Министерства;
        -  взаимодействие с судебными и правоохранительными органами, учреждениями юстиции;      
        - внедрение современных технических средств и информационных технологий;
        - своевременное и правильное оформление документации;
        3.5. Для выполнения возложенных на него функций начальник отдела обязан:
        - осуществлять организацию экономного использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности министерства;
        - обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, выполняемых работ;  
        - обеспечивать рациональную организацию отчетности в министерстве на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной информации о деятельности Министерства, его имущественном положении.
3.6. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям.
	При выполнении своих должностных обязанностей начальник отдела не оказывает государственные услуги.

4. Права

         Начальник отдела имеет право на:
        1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
        2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
        3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
        4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
        5) внесение на рассмотрение руководства предложений по совершенствованию работы сектора министерства;
        6) своевременное получение информации и документов (приказы, распоряжения, договоры, сметы, отчеты, нормативы и др.), необходимых для выполнения своих должностных обязанностей (за несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление этих документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы);
        7) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну,  если  исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
        8) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
        9) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
        10) защиту персональных сведений;
        11) должностной рост на конкурсной основе;
        12) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
        13) членство в профессиональном союзе;
        14) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
        15) проведение по его заявлению служебной проверки;
        16) защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
        17) медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
        18) государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
        19) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
        20) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
        21) представление интересов министерства во взаимоотношениях с другими организациями по финансово-хозяйственным и иным вопросам;
        22) подписание и визирование документов в пределах своей компетенции;
        23) требование от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

        Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается следующими показателями:
        - своевременное и качественное выполнение своих должностных обязанностей.

6. Ответственность

        Начальник отдела несет ответственность:
        - за совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение им по его вине возложенных на него должностных обязанностей настоящим должностным регламентом, - в пределах, определенных Федеральным законом о гражданской службе и трудовым законодательством Российской Федерации;
        - за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;
	- за причинение материального ущерба Министерству в случае необеспечения сохранности имущества, находящегося в его распоряжении (материальная ответственность), - в пределах, определенных гражданским, трудовым и уголовным законодательством Российской Федерации;
	- за нарушение законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, привлекаются к ответственности в порядке, установленном Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.
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