Задачи и функции 

юридического отдела Министерства строительства, архитектуры 

и жилищно-коммунального хозяйства Республики Марий Эл
(выписка из Положения об юридическом отделе Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Марий Эл, утвержденного приказом министра строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Марий Эл 
от 15 ноября 2005 г. № 285)

Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:
а) правовое обеспечение деятельности министерства, в том числе:

контроль за соответствием действующему законодательству проектов нормативных актов и иных правовых документов министерства;

участие в разработке и непосредственная разработка нормативных 
и иных правовых актов министерства по основным направлениям 
его деятельности;

обеспечение правовой защиты законных прав и интересов министерства;

б) организационно-кадровое обеспечение деятельности министерства, в том числе:

реализация в министерстве положений законодательства РФ 
и Республики Марий Эл о государственной гражданской службе, трудового законодательства;

осуществление мероприятий по гражданской обороне, ведение спецработы в министерстве;

организационное обеспечение работы министра, ведение делопроизводства в министерстве.
Основные функции отдела
Основными функциями юридического отдела являются:

а) в области правового обеспечения:

осуществление правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов, разрабатываемых министерством, а также поступающих 
в министерство из других органов государственной власти Республики Марий Эл;
участие в разработке правовых актов (в том числе ненормативного характера), издание которых входит в компетенцию министерства;
организация взаимодействия с правовыми службами органов государственной власти Республики Марий Эл, судебными органами;
информирование и консультирование заинтересованных лиц 
по вопросам деятельности министерства;
консультирование сотрудников министерства по правовым вопросам;
участие в осуществлении судебной защиты прав и законных интересов министерства, а также обеспечение участия в нем сотрудников других структурных подразделений министерства;
организация и контроль исполнения судебных решений;
участие совместно с другими подразделениями министерства 
в подготовке и заключении хозяйственных договоров, согласование 
их проектов;
3.2. В области государственной гражданской службы:

ведение Реестра государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в министерстве;

ведение работы по исполнению нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл в области государственной гражданской службы;

консультирование сотрудников министерства по вопросам законодательства Российской Федерации и Республики Марий Эл 
о государственной гражданской службе, трудового законодательства.

3.3. В области гражданской обороны и спецработы:

организационное и методическое обеспечение в сфере предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, гражданской обороны;

планирование основных мероприятий министерства по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

методическое руководство, координация работы и контроль 
в установленном порядке за разработкой планирующих документов 
в службах гражданской обороны, созданных на базе министерства;

планирование и организация проведения командно-штабных учений (тренировок) и других учений по гражданской обороне, а также участие в организации проведения учений по мобилизационному развертыванию;

контроль за выполнением принятых решений и утвержденных планов по выполнению мероприятий по гражданской обороне;

ведение секретного делопроизводства;

обеспечение защиты государственной тайны в соответствии 
с требованиями законодательства.
3.4. В области организационного обеспечения работы министра, ведения делопроизводства:

осуществление по поручению министра подготовки и проведения совещаний, деловых встреч, ведение протоколов совещаний;

обеспечение регистрации входящей и исходящей корреспонденции, предварительное рассмотрение поступающих в министерство документов 
и подготовка проектов поручений министра по ним;

ведение контроля за исполнением документов, обеспечение снятия 
с контроля исполненных документов;

контроль за ведением в министерстве номенклатуры дел, оформление 
в дела документов, законченных делопроизводством, и сдача их в архив;

осуществление непосредственного ведения и хранения номенклатуры дел министерства;

анализ и обобщение материалов, подготовка отчетов и другого справочного материала, необходимого для работы министра;

запрос у органов государственной власти, органов местного самоуправления, других организаций необходимых материалов 
о выполнении решений Президента Республики Марий Эл, Правительства Республики Марий Эл, Министерства строительства, архитектуры 
и жилищно-коммунального хозяйства Республики Марий Эл.

___________
