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ПОЛОЖЕНИЕ

об административно-правовом департаменте
Министерства сельского хозяйства Чеченской Республики

I. Общие положения
1.1 Административно-правовой департамент является структурным подразделением Министерства сельского хозяйства Чеченской Республики (далее соответственно – Департамент, Министерство). 
1.2. Департамент руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Конституцией Чеченской Республики, конституционными законами Чеченской Республики, законами Чеченской Республики, актами Главы Чеченской Республики и Правительства Чеченской Республики, правовыми актами Министерства, Положением о Министерстве и настоящим Положением.
1.3. Департамент осуществляет в установленном порядке свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Министерства, органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, а также с иными учреждениями и организациями.

II. Структура Департамента
2.1. Руководство деятельностью Департамента осуществляет директор Департамента.
Директор Департамента в своей работе непосредственно подчиняется министру сельского хозяйства Чеченской Республики (далее - Министр) и курирующему деятельность Департамента заместителю Министра.
2.2. В случае отсутствия директора Департамента его полномочия может исполнять начальник одного из отделов Департамента.
2.3. В состав Департамента входят:
отдел статистики и информационной политики;
отдел кадровой политики и учебных заведений;
отдел правового обеспечения.
2.4. Структура и численность государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие) Департамента определяется Министром.

III. Задачи Департамента
3.1. Основными задачами Департамента являются:
социальное, кадровое, правовое, а также информационное и статистическое обеспечение деятельности Министерства;
представление еженедельно и ежемесячно в Администрацию Главы и Правительства Чеченской Республики информации о проводимых общественно значимых форумах и иных публичных мероприятиях с участием высших должностных лиц Чеченской Республики; подготовка квартальных и годовых планов работы Министерства;
размещение в Системе мониторинга и прогнозирования продовольственной безопасности Российской Федерации: 
еженедельно – результатов мониторинга цен на сельскохозяйственную продукцию, 
ежемесячно – результатов мониторинга запасов сельскохозяйственного сырья и продовольствия; 
размещение ежеквартально в системе С1 динамического рейтинга цифровой трансформации;
представление еженедельно в ИСПКГП мониторинга потребности 
в кадрах для обеспечения бесперебойной работы предприятий АПК в разрезе профессий и рабочих специальностей;  
составление месячных, квартальных и годовых сводных отчетов Министерства;
составление квартальных и годовых планов работы Министерства;
организация заседаний Общественного совета при Министерстве;
подготовка планов, отчетов и протоколов по деятельности Общественного совета;
подготовка информационно-аналитических материалов о развитии отрасли;
организационно-кадровое обеспечение деятельности Министерства, проведение единой кадровой политики путем формирования кадрового состава аппарата Министерства, обеспечения подбора и расстановки руководящих кадров, руководителей организаций, находящихся в ведении Министерства, организации обучения, подготовки, переподготовки и повышения квалификации гражданских служащих Министерства, а также формирования и ведения кадрового резерва Министерства;
организация и ведение всех видов учета и составление отчетности                            по кадровой работе;
представление к награждению государственными и республиканскими наградами гражданских служащих, работников Министерства, а также работников подведомственных организаций и учреждений;
правовое обеспечение деятельности Министерства по реализации его полномочий, осуществляемых в соответствии с Положением о Министерстве;
правовое информационно-справочное содействие структурным подразделениям аппарата Министерства. 

IV. Функции Департамента
4.1. Департамент в соответствии с возложенными на него основными задачами осуществляет следующие функции:
в установленном порядке подготавливает и вносит на рассмотрение руководства Министерства предложения по назначению, освобождению и перемещению гражданских служащих аппарата Министерства, а также руководителей подведомственных учреждений, оформляет необходимые кадровые документы;
по согласованию с отделом бухгалтерского учета и государственных закупок Министерства подготавливает предложения по совершенствованию структуры аппарата и штатному расписанию, внесению изменений в штатное расписание аппарата Министерства;
ведет личные дела гражданских служащих аппарата Министерства, руководителей учреждений, находящихся в ведении Министерства, а также осуществляет их сдачу в архив в установленном порядке;
оформляет в установленном порядке прием на работу в Министерство, увольнение гражданских служащих Министерства, предоставление им отпусков, направление в служебные командировки (за исключением заграничных командировок), документы о временной нетрудоспособности, поощрении и наложении дисциплинарных взысканий, а также иные документы, необходимые для выполнения задач Департамента.
Организует:
составление графика отпусков гражданских служащих аппарата Министерства;
оформление в установленном порядке трудовых отношений с руководителями подведомственных Министерству учреждений;
проведение служебных проверок;
проверку сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдение гражданскими служащими ограничений, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
проверку достоверности представляемых персональных данных и иных сведений при поступлении на государственную гражданскую службу.
Обеспечивает:
проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы в аппарате Министерства и включение гражданских служащих в кадровый резерв;
проведение конкурсов на замещение вакантных должностей руководителей подведомственных Министерству учреждений;
организацию и проведение аттестации гражданских служащих аппарата Министерства, руководителей подведомственных Министерству учреждений, ее методическое, документационное и информационное обеспечение;
обеспечивает деятельность комиссии аппарата Министерства по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов.
Ведет:
реестр государственных гражданских служащих аппарата Министерства;
трудовые книжки государственных гражданских служащих аппарата Министерства.
Осуществляет:
оформление и выдачу служебных удостоверений государственным гражданским служащим Министерства, а также руководителям подведомственных учреждений; 
организацию и руководство работой по прогнозированию и планированию кадрового обеспечения государственной гражданской службы, по формированию резерва управленческих кадров, планированию и организации его обучения, обеспечение формирования кадрового резерва аппарата Министерства, руководящих кадров подведомственных учреждений, организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
подсчет стажа государственной гражданской службы и оформление документов на установление надбавки к должностному окладу за выслугу лет гражданским служащим аппарата Министерства;
выдачу гражданским служащим аппарата Министерства справок о трудовой деятельности;
подготовку материалов по заключению служебных контрактов с гражданским служащим аппарата Министерства, трудовых договоров с руководителями учреждений, находящихся в ведении Министерства;
рассмотрение обращений и жалоб физических и юридических лиц по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Департамента, готовит проекты решений по поставленным вопросам;
обеспечение функционирования системы переподготовки и повышения квалификации кадров аппарата Министерства;
консультацию государственных гражданских служащих Министерства 
по вопросам противодействия коррупции;
оформление материалов для представления работников отрасли к присвоению почетных званий и награждению государственными и ведомственными наградами, организует их вручение;
подготовку документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет гражданским служащим аппарата Министерства;
участие в контроле за соблюдением трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе в аппарате Министерства, а также в осуществлении контроля за соблюдением условий и порядка прохождения государственной гражданской службы гражданскими служащими Министерства;
контроль за состоянием трудовой дисциплины в Министерстве, а также 
за соблюдением работниками Правил внутреннего трудового распорядка.
информационно-правовое обеспечение деятельности структурных подразделений Министерства и учреждений;
прием граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан по направлениям деятельности Департамента.
В пределах своей компетенции проводит правовую экспертизу:
проектов правовых актов Министерства;
проектов законов Чеченской Республики, а также указов и распоряжений Главы Чеченской Республики, постановлений и распоряжений Правительства Чеченской Республики, других нормативных правовых актов, разрабатываемых Министерством;
проектов договоров.
Подготавливает:
самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями Министерства заключения по проектам нормативных правовых актов, поступающих в Министерство; 
самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями Министерства предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) нормативных правовых актов Министерства;
справочные материалы по законодательству для руководства Министерства.
Участвует:
в подготовке проектов законов Чеченской Республики, а также актов Главы Чеченской Республики и Правительства Чеченской Республики, других нормативных правовых актов, подготавливаемых Министерством;
в проверках деятельности подведомственных учреждений;
в обобщении практики применения законодательства Российской Федерации и Чеченской Республики, разработке предложений по его совершенствованию;
в проведении анализа на коррупциогенность проектов нормативных правовых актов в целях выявления в них положений, способствующих проявлению коррупции;
в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности собственности Министерства.
Представляет в установленном порядке интересы Министерства:
в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, третейских судах, органах прокуратуры и других правоохранительных органах;
в органах государственной власти и местного самоуправления, организациях всех форм собственности по вопросам, входящим в компетенцию Департамента;
в рассмотрении материалов о состоянии дебиторской задолженности 
с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания, обеспечивает подготовку заключений по предложениям о списании безнадежной задолженности;
осуществляет иные функции в соответствии с решениями руководства Министерства.

V. Права Департамента
5.1. При осуществлении своих задач и функций Департамент имеет право:
запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, структурных подразделений Министерства, находящихся в его ведении учреждений и организаций информацию, необходимую для выполнения задач и функций, стоящих перед Департаментом;
организовывать и проводить проверки правильности использования информационных ресурсов Министерства;
привлекать по согласованию с руководителями структурных подразделений Министерства их сотрудников для проведения обследования информационных систем Министерства;
вносить руководству Министерства предложения по порядку использования, ограничению или лишению сотрудников Министерства права доступа к информационным ресурсам и техническим средствам;
проводить проверку деятельности подведомственных Министерству учреждений;
привлекать с согласия руководителей структурных подразделений аппарата Министерства гражданских служащих этих подразделений для осуществления мероприятий, проводимых Департаментом в соответствии с возложенными на него функциями;
вносить руководству Министерства предложения, направленные на улучшение деятельности подведомственных Министерству учреждений по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента;
участвовать в работе комиссий, совещательных и координационных органов, создаваемых в Министерстве;
взаимодействовать и консультироваться по вопросам компетенции Департамента с органами государственной власти, органами местного самоуправления, структурными подразделениями Министерства, а также учреждениями и организациями;
пользоваться общедоступными банками данных, системами связи, архивами по вопросам деятельности Департамента.
участвовать в мероприятиях, совещаниях, касающихся деятельности Департамента;
на материально-техническое, информационное и иное обеспечение работы;
вносить руководству Министерства предложения по вопросам организации кадровой работы, в том числе и об улучшении условий труда работников;
возвращать исполнителям проекты документов, составленные с нарушением установленных требований;
в пределах своей компетенции проводить семинары и совещания с работниками структурных подразделений аппарата Министерства и подведомственных учреждений;
на осуществление иных, не противоречащих действующему законодательству действий, мероприятий в целях выполнения возложенных на Департамент задач и функций в пределах своей компетенции.

VI. Ответственность Департамента
6.1. Государственные служащие Департамента организуют свою деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Чеченской Республики, правовыми актами Министерства, должностными регламентами и несут персональную ответственность за качество, своевременность и результативность возложенных должностных обязанностей.
6.2. Департамент также обязан своевременно и качественно выполнять возложенные на него задачи и функции.

VII. Организация деятельности Департамента
7.1. Работа Департамента организуется и осуществляется в соответствии 
с Положением о Министерстве, Положением о Департаменте и иными документами, регулирующими порядок работы структурных подразделений Министерства.
7.2. Руководство деятельностью Департамента осуществляет директор, который назначается на должность и освобождается от должности Министром. 
7.3. Непосредственную координацию деятельности Департамента осуществляет заместитель Министра, курирующий деятельность Департамента в соответствии 
с распределением обязанностей между заместителями Министра.
7.4. Права и обязанности сотрудников Департамента определяются их должностными регламентами.
7.5. В состав Департамента входят отделы по основным направлениям деятельности Департамента.
7.6. В рамках организации деятельности Департамента его директор:
осуществляет непосредственное руководство Департаментом, координирует взаимодействие его структурных подразделений, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Департамент функций и полномочий, а также осуществляет контроль за состоянием исполнительской и служебной дисциплины;
взаимодействует с иными структурными подразделениями Министерства;
обеспечивает подготовку в установленном порядке проектов нормативных правовых актов и других документов в пределах своей компетенции;
обеспечивает в пределах своей компетенции рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений граждан и организаций;
участвует в совещаниях Министра и его заместителей по вопросам, касающимся работы Департамента;
участвует в подготовке проекта положения о Департаменте, должностных регламентов гражданских служащих Департамента;
участвует в деятельности рабочих групп, совещаниях и иных мероприятиях по вопросам, относящимся к компетенции Департамента;
по поручению Министра и курирующего деятельность Департамента заместителя Министра представляет Министерство в государственных и общественных организациях, учреждениях по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента;
вносит предложения о назначении на должность гражданских служащих Департамента;
организует подготовку и вынесение вопросов, входящих в компетенцию Департамента, на совещания, заседания координационных, совещательных и иных рабочих органов, создаваемых в Министерстве;
вносит Министру, заместителю Министра, курирующему направление деятельности Департамента, предложения о поощрении (дисциплинарном взыскании) и улучшении условий труда, материально-технического обеспечения сотрудников Департамента;
рассматривает, подписывает и визирует отчеты, планы, информационные справки и иные документы Департамента в пределах своей компетенции;
организует мероприятия Департамента, направленные на соблюдение охраны труда и противопожарной безопасности;
осуществляет контроль за надлежащим исполнением поручений Главы Чеченской Республики, Правительства Чеченской Республики, возложенных на Министерство, по вопросам деятельности Департамента, а также поручений Министра, заместителей Министра;
представляет Департамент на совещаниях и иных мероприятиях, проводимых 
с участием Департамента;
осуществляет иную, не противоречащую действующему законодательству деятельность, в целях выполнения возложенных на Департамент задач и функций 
в пределах его компетенции.

VIII. Порядок ликвидации и реорганизации Департамента 
и заключительные положения
8.1. Ликвидация, реорганизация Департамента производятся в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации.
8.2. Прекращение деятельности Департамента, его слияние с другим структурным подразделением Министерства, а также изменение наименования Департамента производятся с принятием соответствующего решения Министерства.
8.3. Иные изменения в настоящее Положение вносятся соответствующим правовым актом Министерства.


Согласовано:

Заместитель Министра
сельского хозяйства
Чеченской Республики 	                                                                               А.Р. Курбанов

__________________________________                  __________________________
                        (дата)                                                                     (подпись)



Начальник отдела
правового обеспечения                                                                                 Р.М. Костоев

_________________________________                   ____________________________
                          (дата)                                                                    (подпись)

