ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к распоряжению администрации
Горномарийского муниципального района
от 04 февраля 2013 г. № 17-р
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по правовым вопросам и организационной работе
администрации муниципального образования
«Горномарийский муниципальный район»
1. Общие положения

1.1.
Отдел по правовым вопросам и организационной работе администрации муниципального образования «Горномарийский муниципальный район» (далее - отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования «Горномарийский муниципальный район» (далее – администрация муниципального района), осуществляющим правовое и организационное обеспечение деятельности администрации муниципального района.
Деятельность отдела направляется заместителем главы администрации муниципального района по организационным вопросам, руководителем аппарата, в соответствии с утвержденным распределением обязанностей.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, Уставом муниципального образования «Горномарийский муниципальный район», решениями Собрания депутатов Горномарийского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального района, соглашением о межмуниципальном сотрудничестве между администрациями района и сельских поселений, а также настоящим Положением.
1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации муниципального района, органами местного самоуправления на территории муниципального образования «Горномарийский муниципальный район».
1.4. Положение об отделе утверждается распоряжением администрации муниципального района по представлению заместителя главы администрации муниципального района по организационным вопросам, руководителя аппарата.
1.5. Отдел не является юридическим лицом.
2. Задачи отдела
2.
Задачами отдела по правовым вопросам и организационной работе являются:
2.1.
Правовое обеспечение деятельности администрации муниципального района, органов местного самоуправления на территории муниципального образования «Горномарийский муниципальный район»;
2.2.
Обеспечение судебной защиты прав и интересов администрации муниципального района, органов местного самоуправления на территории муниципального образования «Горномарийский муниципальный район»;
2.3.
Взаимодействие со структурными подразделениями администрации муниципального района, органами местного самоуправления на территории муниципального образования «Горномарийский муниципальный район»;
2.4. Организационное обеспечение деятельности администрации муниципального района;
2.5. Реализация деятельности администрации муниципального района в области связей с общественностью.
3. Функции отдела
3.
Отдел осуществляет следующие функции:
3.1. Осуществляет непосредственную разработку, а также принимает участие в разработке нормативных правовых актов администрации муниципального района, органов местного самоуправления на территории муниципального образования «Горномарийский муниципальный район»;
3.2. Проводит правовую и антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) администрации муниципального района в установленном администрацией муниципального района порядке;
3.3. Направляет нормативные правовые акты администрации муниципального района в уполномоченный Правительством Республики Марий Эл орган государственной власти Республики Марий Эл для включения их в регистр муниципальных нормативных правовых актов в Республике Марий Эл;
3.4.
Осуществляет правовую экспертизу заключенных договоров, соглашений, муниципальных контрактов администрации муниципального района на предмет соответствия федеральным, республиканским и муниципальным нормативным правовым актам;
3.5. Осуществляет подготовку заключений по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности администрации муниципального района;
3.6. Проверяет на соответствие действующему законодательству и визирует проекты договоров, муниципальных контрактов и соглашений, заключаемых администрацией муниципального района, подготавливает предложения по устранению выявленных несоответствий действующему законодательству;
3.7.
Осуществляет защиту прав и интересов администрации муниципального района, органов местного самоуправления на территории муниципального образования «Горномарийский муниципальный район» в судах, иных органах исполнительной власти при рассмотрении правовых вопросов;
3.8.
Организует работу по исполнению судебных актов;
3.9.
Принимает меры по защите интересов администрации муниципального района в случае нарушения договорных обязательств контрагентами администрации муниципального района;
3.10. В пределах компетенции отдела участвует в работе по обеспечению доступа к информации о деятельности администрации муниципального района в соответствии с действующим законодательством;
3.11. Консультирует структурные подразделения администрации муниципального района, органы местного самоуправления на территории муниципального образования «Горномарийский муниципальный район», а также подведомственные администрации муниципального района предприятия, организация, учреждения по правовым вопросам;
3.12. Проводит по мере необходимости работу по разъяснению законодательства работникам администрации муниципального района;
3.13.
Рассматривает по поручению главы администрации муниципального района, заместителя главы администрации муниципального района по организационным вопросам, руководителя аппарата, письменных обращений и заявлений граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц;
3.14.
Разъясняет заинтересованным лицам нормы, содержащихся в постановлениях и распоряжениях администрации муниципального района;
3.15.
Осуществляет в рамках своей компетенции ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и иной информации;
3.16. Осуществляет организацию ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела;
3.17. Осуществляет в соответствии с законодательством работу по комплектованию, хранению, учету и использованию судебных документов, а также иных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;
3.18. Запрашивает информации и необходимые материалы от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления на территории муниципального образования «Горномарийский муниципальный район», предприятий, организаций, учреждений района для осуществления возложенных на отдел задач;
3.19. Обеспечивает подготовку и проведение встреч главы администрации, руководителей районных организаций, учреждений отделов с населением района, организует дни информирования населения по текущим проблемам, содействует участию граждан в обсуждении и решении вопросов местного и общегосударственного значения;
3.20.
Формирует планы работы администрации;
3.21.
Формирует ежемесячный план мероприятий администрации района, представляет его заместителям главы, руководителям структурных подразделений, в сельские администрации и в организационный отел управления делами Главы Республики Марий Эл;
3.22.
По поручению главы администрации осуществляет взаимодействие с органами государственной власти, местного самоуправления и общественными организациями;
3.23. Осуществляет подготовку информации о ходе выполнения администрацией района поручений Главы Республики Марий Эл и Правительства Республики Марий Эл по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
3.24. Организационно-методическое, правовое, информационное обеспечение деятельности администрации муниципального района;
3.25.
Организует правовое обучение муниципальных служащих;
3.26. Изучает формы и методы работы администраций сельских поселений, оказание им практической и консультативной помощи в совершенствовании организационно-массовой работы по проведению в жизнь законов и других нормативно-правовых актов;
3.27. Оказывает содействие в подготовке и проведении выборов органов государственной власти, местного самоуправления и референдумов на территории района;
3.28.
Содействие районным и участковым избирательным комиссиям в составлении планов мероприятий по подготовке и проведению выборов и референдумов;
3.29. Осуществляет контроль за выполнением постановлений и распоряжений администрации в пределах своей компетенции;
3.30. Обобщает данные по ежемесячному учету избирателей, представление их для занесения в программу ГАС «Выборы»;
3.31. Ведет протоколы заседаний коллегии при главе администрации муниципального района, ежемесячных совещаний у главы администрации муниципального района.
4. Права и обязанности отдела
4. В целях своей деятельности отдел вправе осуществлять следующие полномочия:
4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти области, иных государственных органов, органов местного самоуправления области, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом по правовым вопросам и организационной работе, работников структурных подразделений администрации муниципального образования «Горномарийский муниципальный район»;
4.3. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах, коллегиях), проводимых администрацией муниципального образования «Горномарийский муниципальный район»;
4.4. Вносить предложения главе администрации муниципального района по совершенствованию работы отдела;
4.5. Пользоваться в установленном порядке документами, поступающими от вышестоящих организаций и издаваемыми главой администрации;
4.6. Использовать в свое деятельности фирменные бланки администрации;
4.7. Проверять соблюдение законности в администрации района и ее отделах через проверку нормативных актов, издаваемых ими;
4.8. На материально-техническое и транспортное обеспечение деятельности отдела, а также на социально-бытовое обслуживание его работников;
4.9. Обязанностью отдела является своевременное и качественное исполнение возложенных задач и функций.
5. Организация деятельности отдела
5. Организация деятельности отдела:
5.1. Отдел возглавляет руководитель, который назначается и освобождается от замещаемой должности главой администрации муниципального района.
5.2.
Руководитель отдела:
организует в соответствии с настоящим Положением работу отдела;
осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела;
распределяет обязанности между сотрудниками отдела;
готовит должные инструкции для сотрудников отдела;
несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.
5.3.
Структура и штаты отдела определяются штатным расписанием
администрации муниципального района.
5.4.
Сотрудники отдела в своей работе руководствуются утвержденными должностными инструкциями.
5.5. Возложение на отдел функций, не относящихся к его компетенции, не допускается.
5.6. При ликвидации и реорганизации отдела обеспечивается соблюдение прав и законных интересов его работников в соответствии с действующим законодательством.
6. Заключительные положения:
6.1. Работники отдела независимо от занимаемой должности обязаны строго соблюдать законодательство о труде, регламентирующее их деятельность, требования должностных инструкций, правил внутреннего трудового распорядка и этических норм поведения муниципального служащего, хранить государственную и служебную тайну, повышать квалификацию;
6.2. Назначение на должность и освобождение от должности работников отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством;
6.3. Обеспечение прав и социальных гарантий, ответственность работников отдела за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством о труде, о муниципальной службе и трудовым договором.
