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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе правового обеспечения 

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел правового обеспечения (далее – отдел) является структурным подразделением Государственной ветеринарной службы Чувашской Республики (далее также – Служба).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами,  федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, решениями Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции и его президиума, принятыми в пределах их компетенции, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями  Кабинета Министров Чувашской Республики, иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики, решениями Комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Чувашской Республике, принятыми в пределах её компетенции, Положением о Службе, решениями коллегии, приказами и распоряжениями Службы, настоящим Положением и иными локальными актами.

1.3. Численный состав и структура отдела определяется штатным расписанием, утвержденным руководителем Государственной ветеринарной службы Чувашской Республики или лицом, исполняющим его обязанности (далее – руководитель Службы). 
1.4. В состав отдела входит сектор государственного надзора в области обращения с животными (далее - сектор).
1.5. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела правового обеспечения (далее – начальник отдела), который назначается на должность и освобождается от должности руководителем Службы в установленном порядке.
Начальнику отдела подотчетны сотрудники отдела.

1.6. Отдел подчиняется непосредственно руководителю Службы. В период отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела правового обеспечения либо обязанности начальника отдела распределяются между сотрудниками Службы по решению руководителя Службы.
1.7. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с правоохранительными органами, федеральными органами исполнительной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в Чувашской Республике, органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, организациями, находящимися в ведении органа исполнительной власти, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями, структурными подразделениями Службы, подведомственными организациями, а также с Управлением государственной гражданской службы, кадровой политики и государственных наград Администрации Главы Чувашской Республики и Управлением Главы Чувашской Республики по вопросам противодействия коррупции.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Основными задачами отдела являются:

обеспечение единообразного и правильного применения законодательства в деятельности Службы;

подготовка материалов к рассмотрению на заседаниях коллегии и комиссий, образуемых в Службе, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

содействие в правовом обеспечении по созданию, реорганизации и ликвидации подведомственных организаций;

организация мониторинга правовых актов Чувашской Республики на предмет соответствия законодательству Российской Федерации по направлениям деятельности Службы;

проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов Чувашской Республики по направлению деятельности Службы и их проектов на соответствие их положений действующему законодательству;

оказание методической и правовой помощи в пределах компетенции отдела подведомственным организациям;

обеспечение взаимодействия с Администрацией Главы Чувашской Республики в рамках реализации заключенного Соглашения о взаимодействии Администрации Главы Чувашской Республики и органов исполнительной власти Чувашской Республики в сфере кадровой работы (далее - Соглашение в сфере кадровой работы);
обеспечение взаимодействия с Администрацией Главы Чувашской Республики в рамках реализации заключенного Соглашения между Администрацией Главы Чувашской Республики и Государственной ветеринарной службой Чувашской Республики об осуществлении функций по профилактике коррупционных и иных правонарушений (далее - Соглашение об осуществлении функций по профилактике коррупционных и иных правонарушений);

реализация кадровой политики в отрасли ветеринарии на территории Чувашской Республики, прогнозирование потребности специалистов в области ветеринарии.
III. ФУНКЦИИ

3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами исполняет следующие функции:

подготавливает самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями Службы проекты законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, касающихся вопросов в области  ветеринарии, а также по направлению деятельности отдела;

подготавливает самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями Службы предложения для органов исполнительной власти Чувашской Республики к представляемым в Службу проектам федеральных законов и иных правовых актов Российской Федерации и к проектам законов и иных правовых актов Чувашской Республики;

осуществляет юридическую экспертизу проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями по вопросам в области ветеринарии;

согласовывает в случае необходимости проекты нормативных правовых актов, представляемых на подпись руководителю Службы;

проводит правовую экспертизу и осуществляет редактирование проектов приказов, инструкций, распоряжений и других нормативных правовых актов Службы;

участвует в разработке методических рекомендаций для деятельности подведомственных организаций;

консультирует работников Службы по правовым вопросам, возникающим в ходе выполнением ими должностных обязанностей;
в соответствии с поручением руководителя Службы готовит ответы на поступившие в Службу обращения граждан и организаций;

осуществляет ведение, учет, хранение и выдачу трудовых книжек работников Службы, руководителей государственных учреждений, находящихся в ведении Службы (далее – руководители учреждений), ведение личных дел руководителей учреждений;
по поручению руководителя Службы подготавливает заявку об организации и обеспечении проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы в Службе и в кадровый резерв Службы, аттестации и квалификационных экзаменов в Службе в соответствии с заключенным соглашением в сфере кадровой работы;

по поручению руководителя Службы подготавливает заявку об организации заключения договоров о целевом обучении в соответствии с заключенным соглашением в сфере кадровой работы;
по поручению руководителя Службы участвует в проведении служебных проверок в отношении гражданских служащих в Службе;

обеспечивает формирование и ведение журналов регистрации актов по ведению кадрового учета и учету кадрового состава Службы и иных актов по вопросам кадровой политики;
подготавливает предложения по формированию и совершенствованию штатной структуры Службы и проведению организационно-штатных мероприятий;

осуществляет кадровую работу в Службе, связанную с работой руководителей учреждений: осуществляет ведение личных дел; организовывает и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей учреждений, конкурсов в кадровый резерв; подготавливает проекты актов Службы, связанных с назначением на должность и освобождением от замещаемой должности, осуществляет подготовку к заключению трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам, оформление и выдачу служебных удостоверений, подготавливает проекты графиков отпусков руководителей учреждений и других проектов актов представителя нанимателя по вопросам, связанным с регулированием служебного времени и времени отдыха и др.; 

организует и обеспечивает проведение аттестации руководителей учреждений;

участвует в исполнении функции по переподготовке и повышению квалификации работников подведомственных организаций;
по поручению руководителя Службы формирует отчеты о состоянии кадров в отрасли ветеринарии на территории Чувашской Республики, осуществляет прогнозирование потребности специалистов в области ветеринарии;
подготавливает проекты приказов Службы о материальной помощи руководителей учреждений;

осуществляет ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

организует работу по поощрению и награждению государственных служащих Службы за безупречную и эффективную государственную службу;
участвует в разработке предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами и благодарностями, осуществляет организационные мероприятия по награждению работников отрасли ведомственными наградами Службы и др. поощрению; 
осуществляет организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности комиссии по проведению отборочных процедур в целях выдвижения гражданских служащих для участия в конкурсе «Лучший государственный гражданский служащий Чувашской Республики»;

осуществляет организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности Центральной конкурсной комиссии по проведению смотра-конкурса на звание «Лучший ветеринарный врач»;
осуществляет анализ и проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей учреждений, и руководителями учреждений, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Чувашской Республики;

организует размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей учреждений, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Службы на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

осуществляет содействие в организационно-техническом обеспечении деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов, образованной в Службе, в том числе осуществляет информирование ее членов о вопросах, включенных в повестку дня, о дате, времени и месте проведения заседания, ознакомление с материалами, представляемыми для обсуждения на заседании комиссии;
осуществляет организационно-техническое сопровождение деятельности Общественного совета при Службе;
в пределах своей компетенции осуществляет разработку нормативных правовых актов Службы по вопросам противодействия коррупции в Службе; 

по поручению руководителя Службы осуществляет подготовку информации и иных материалов, содержащих сведения о нарушениях антикоррупционного законодательства в Службе, информации и отчетов по вопросам противодействия коррупции в Службе и их направление в Администрацию Главы Чувашской Республики и иные органы;
организует работу в Службе по уведомлению руководителя Службы (лица, исполняющего его обязанности) обо всех случаях обращения в целях склонения гражданских служащих к совершению коррупционных правонарушений;
взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности; 

участвует в оказании гражданам бесплатной юридической помощи в виде правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, относящимся к компетенции Службы, в соответствии с Законом Чувашской Республики «О бесплатной юридической помощи в Чувашской Республике» и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан;

участвует в осуществлении правового информирования и правового просвещения населения в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;
организовывает осуществление систематического мониторинга правовых актов Чувашской Республики на предмет соответствия законодательству Российской Федерации по направлениям деятельности Службы;

осуществляет мониторинг правоприменения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, мониторинг правоприменения законов и иных нормативных правовых актов Чувашской Республики по направлению деятельности отдела, осуществляет в установленном порядке систематический мониторинг правовых актов Чувашской Республики на предмет соответствия законодательству Российской Федерации по направлению деятельности отдела и разрабатывает в рамках осуществления указанной функции при необходимости проекты нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

проводит оценку регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих новые или изменяющих ранее предусмотренные нормативными правовыми актами Чувашской Республики обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, а также устанавливающих, изменяющих или отменяющих ранее установленную ответственность за нарушение нормативных правовых актов Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, разрабатываемых отделом;

осуществляет меры по защите информации в соответствии с законодательством Российской Федерации;

участвует в осуществлении разработки и внедрении комплекса мер по минимизации административных барьеров при оформлении регистрационных документов и документов, связанных с разрешительными процедурами, принимает участие в мероприятиях (пресс-конференции, брифинги, «круглые столы») по антикоррупционной проблематике, участвует в проведении разъяснительной работы, направленной на противодействие коррупции;
подготавливает для руководства Службы справочные материалы по  вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

по поручению руководства Службы подготавливает информацию для составления пресс-релизов для средств массовой информации и для размещения на сайте Службы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по направлению деятельности отдела;
представляет в установленном порядке интересы Службы в судах и других органах;

участвует в осуществлении функции по представлению в установленной сфере деятельности по поручению Главы Чувашской Республики и (или) Кабинета Министров Чувашской Республики законных интересов Чувашской Республики в установленном порядке в судах;

участвует в обеспечении развития конкуренции в установленной сфере деятельности, осуществляет в установленном порядке функции, связанные с организацией и функционированием антимонопольного комплаенса в Службе в пределах компетенции отдела;
принимает участие в реализации иных функций Службы, в рамках возложенных на отдел полномочий, которые определены локальными нормативными актами Службы.
IV. ПРАВА

4.1. Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений Службы, органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, подведомственных организаций, других организаций и должностных лиц  необходимую для выполнения своих функций информацию, справки и другие документы;

осуществлять взаимодействие с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления, федеральными государственными органами, государственными органами субъектов Российской Федерации, подведомственными организациями, а также иными организациями, в том числе образовательными организациями;

давать в пределах своей компетенции разъяснения подведомственным и иным организациям, а также гражданам по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

привлекать с согласия начальников (руководителей) структурных подразделений Службы специалистов этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями;

участвовать на совещаниях, созываемых руководством Службы при обсуждении вопросов, относящихся к компетенции отдела.

4.2. Права, предоставленные отделу, осуществляются непосредственно начальником отдела или по его поручению другими специалистами отдела.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Сотрудники отдела несут ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных настоящим Положением на отдел.

5.2. Ответственность сотрудников отдела определяется должностными регламентами.

