          Российская Федерация              
СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК КРАСНОЕ ЭХО (СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

13.11.2014                                                                                                      № 156
	Об утверждении Положения об отделе по организационно-правовым вопросам администрации муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области
	


        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования посёлок Красное Эхо (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Совет народных депутатов муниципального образования посёлок Красное Эхо (сельское поселение) Гусь-Хрустального района решил:
        1. Утвердить Положение об отделе по организационно-правовым вопросам администрации муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на комиссию по вопросам местного самоуправления и социальной политики (Т.П. Елизарова).
3. Настоящее решение подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального образования в сети Интернет.

4. Настоящее решение вступает в силу с момента его подписания и действует с 01.01.2015 года.

Председатель Совета




Глава муниципального 

народных депутатов 




образования


                                Е.А. Листвина



      
 Е.Л. Левицкий                                                                                      

 Приложение 
 к решению Совета народных депутатов

муниципального образования п. Красное Эхо

(сельское поселение) Гусь-Хрустального района

от  13.11.2014 г.  № 156
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ПО ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВЫМ ВОПРОСАМ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК КРАСНОЕ ЭХО (СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения 
1.1. Администрация муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение) Гусь-Хрустального района в соответствии  с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение), создает отдел по организационно-правовым вопросами администрации муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение) (далее по тексту – Отдел).
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации,  постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Владимирской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Владимирской области, Уставом муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение), решениями Совета народных депутатов муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение), постановлениями и распоряжениями главы МО и настоящим Положением.
1.3. Отдел входит в структуру администрации МО п. Красное Эхо (сельское поселение). Структура, штатная численность Отдела утверждается главой МО п. Красное Эхо (сельское поселение). Расходы на содержание Отдела определяются в общем объеме расходов на содержание администрации МО п. Красное Эхо (сельское поселение).
1.4. Отдел подконтролен в своей деятельности главе МО п. Красное Эхо (сельское поселение), а в решении текущих и оперативных дел – заместителю главы по общим вопросам.
       1.5. Отдел не является юридическим лицом;

       1.6. Ликвидация и реорганизация Отдела осуществляется главой МО п. Красное Эхо (сельское поселение) в порядке, установленном действующим законодательством.
2. Основные задачи Отдела.
Основными задачами отдела являются:
 2.1. Правовое обеспечение деятельности Администрации МО по реализации ее полномочий.

 2.2. Сопровождение договорной и претензионно-исковой деятельности Администрации МО.
 2.3. Обеспечение правового взаимодействия Администрации МО с судебными и правоохранительными органами всех уровней, прокуратурой, органами местного самоуправления и общественными объединениями, в том числе в работе по укреплению законности, правопорядка, общественной безопасности, охране прав граждан.

 2.4. Осуществление правовой экспертизы нормативных правовых и правовых актов муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение).
 2.5. Консультирование должностных лиц и работников Администрации МО по юридическим вопросам.
         2.6. Обеспечение организации делопроизводства Администрации МО, совершенствование эффективности качества проверки выполнения исполнительно-распорядительных документов, рассмотрение писем и организации приема граждан.

         2.7. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности Администрации МО, их архивное хранение,

         2.8. Организация работы по проверке достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданином и муниципальным служащим.
         2.9. Организация прохождения муниципальной службы в Администрации МО.
         2.10. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности Администрации МО.
         2.11. Работа по земельным вопросам.
 2.12. Соблюдение законов Российской Федерации, касающихся правовой, организационной и кадровой деятельности местных органов самоуправления, исполнение распорядительных документов вышестоящих органов государственной власти, решений областной Думы и районного Совета народных депутатов, постановлений и распоряжений областной и районной администраций.

3. Функции Отдела.
        В соответствии с возложенными на него задачами Отдел выполняет следующие функции:
        3.1. Организационно – правовое обеспечение обработки, принятия и выпуска постановлений и распоряжений Главы МО, антикоррупционная экспертиза муниципальных нормативных правовых актов.
3.2. Проведение правовой экспертизы представленных Главе МО проектов постановлений и распоряжений на предмет их соответствия действующему законодательству, правилам юридической техники.
        3.3. Консультирование должностных лиц и работников Администрации МО по юридическим вопросам.
3.4. Правовая экспертиза договоров (соглашений), заключаемых главой МО с федеральными органами исполнительной власти, органами государственной власти области, органами местного самоуправления, общественными объединениями, и иных договоров с юридическими и физическими лицами, ведение реестра договоров (соглашений).

        3.5. Ведение претензионно - исковой работы Администрации МО, подготовка исков, отзывов, жалоб и передача их в судебные органы.

        3.6. Представление интересов Администрации МО в судах, арбитражных судах, органах государственной власти и органах местного самоуправления в установленном законодательством порядке.
        3.7. Ведение работы по исполнению судебных актов в интересах Администрации МО.
        3.8. Подготовка проектов ответов на протесты и представления органов прокуратуры и отправка муниципальных нормативных правовых актов на антикоррупционную проверку.
        3.9. Разработка административных регламентов предоставления администрацией МО п. Красное Эхо (сельское поселение) муниципальных услуг.

        3.10. Ведение приема, регистрации, учет, хранение, доставка и рассылка корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной по специальным средствам связи, ведет справочную работу по ней.
        3.12. Организация контроля за своевременным исполнением документов, анализ состояния исполнительской дисциплины.
        3.13. Оформление, хранение подлинников нормативных правовых документов (постановлений, распоряжений и пр.) администрации, обеспечивает их рассылку и ознакомление с ними.
        3.14. Осуществление методического руководства и контроль за организацией документационного обеспечения в структурных подразделениях администрации.
        3.15. Разработка сводной номенклатуры дел администрации, формирование дел администрации.
        3.16. Подготовка документов администрации к сдаче в архивный отдел администрации муниципального образования п. Красное Эхо (сельское поселение).
        3.17. Ведение личных дел работников администрации, внесение записи в трудовые книжки.
        3.18. Ведение реестра муниципальных правовых актов на бумажном и электронном носителях.
        3.19. Организация подготовки регламента, инструкций, положений по деятельности аппарата Администрации МО, разработка бланков документов.

        3.20. Обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.
        3.21. Составление графика ежегодных отпусков муниципальных служащих, работников исполняющих обязанности по техническому обеспечению администрации, а так же руководителей муниципальных учреждений и предприятий.
        3.22. Контроль за соблюдением работниками Правил внутреннего трудового распорядка, пожарной безопасности, состояние производственной и трудовой дисциплины.
        3.23. Ведение реестра муниципальных служащих и штатного расписания муниципальных должностей.

        3.24. Подготовка нормативных правовых актов администрации по вопросам организации прохождения муниципальной службы.
        3.25. Подготовка проектов правовых актов Администрации МО, связанных с приёмом на работу, заключением трудового договора, трудовой деятельностью, увольнением, выходом на пенсию работников Администрации МО, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации МО и обслуживающего персонала.
        3.26. Осуществление  учета, ведения и хранения трудовых книжек и личных карточек  работников Администрации МО.
        3.27. Организация деятельности по земельным вопросам и  муниципального земельного контроля.
        3.28. Проведение закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных или муниципальных нужд.
        3.29.  Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения муниципальным служащими ограничений, установленных федеральным законодательством. Обеспечение защиты персональных данных муниципальных служащих от неправомерного использования или утраты.

        3.30. Подготовка проектов муниципальных нормативных правовых актов о внесении изменений в Устав МО и их регистрация, регистрация Устава муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение).
        3.31. Размещение на официальном сайте Администрации МО в сети Интернет информации о деятельности Администрации МО.

4. Права Отдела.

        В соответствии с возложенными задачами и для осуществления своих функций Отдел имеет право:
        4.1. Осуществлять проверку организации делопроизводства и контроля за исполнением документов в структурных подразделениях и муниципальных учреждениях.
 4.2. Координировать деятельность структурных подразделений администрации МО, органов местного самоуправления по вопросам правовой, организационной и кадровой работы.
 4.3. В установленном порядке получать от должностных лиц документы, необходимые для дачи правовых заключений, предъявления исков и выполнения других обязанностей по юридическому обслуживанию деятельности администрации МО;

4.4. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы МО проекты постановлений и распоряжений;

4.5.  Представительствовать по доверенности администрации МО в судебных и иных органах при рассмотрении правовых вопросов;

       4.6. Получать от организаций и предприятий различных форм собственности информацию по вопросам, входящим в компетенцию администрации МО и Отдела.

        4.7. Не принимать к производству документы, подготовленные с нарушением существующих требований и законодательства РФ.
4.8. Устанавливать сроки предоставления информаций по контролируемым документам.

         4.9. Участвовать в подготовке и создании муниципальных нормативных правовых актов, иных документов и материалов в пределах задач и функций Отдела, давать по ним заключения и предложения.

         4.10. Вносить предложения об изменении или отмене нормативных правовых актов органов местного самоуправления администрации МО ввиду их незаконности.

         4.11. Пользоваться правом на обеспечение законодательно-справочными материалами, сборниками, пособиями по правовым вопросам, а также другой необходимой юридической литературой.

        4.12. Материально-техническое, документационное, информационное и транспортное обеспечение деятельности Отдела осуществляет администрация муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение).
        4.13. Осуществлять иные полномочия по поручению главы МО и его заместителя.
5. Организация работы Отдела.
         5.1. Штатная численность Отдела устанавливается штатным расписанием администрации муниципального образования поселок Красное Эхо (сельское поселение), утвержденным главой МО.
         5.2. Заведующий отделом и работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой МО.
         5.3. Заведующий отделом:

         - руководит деятельностью Отдела;

         - представляет Главе МО предложения по штатной численности Отдела;

         - распределяет обязанности между сотрудниками Отдела и контролирует их исполнение, обеспечивая реализацию Отделом поставленных задач и осуществление возложенных на него функций и полномочий;

         - подписывает и визирует документы, связанные с деятельностью отдела;

         - вносит предложения Главе МО о перемещении работников отдела, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении взысканий на работников, нарушающих трудовую дисциплину.

         - выполняет другие функции и поручения Главы района в пределах своих полномочий и в соответствии со своей компетенцией.

         5.4. Должностные инструкции заведующего и работников Отдела утверждаются Главой МО.

         5.5. Права, обязанности, ответственность заведующего и работников Отдела регламентируются их должностными инструкциями и настоящим Положением.

         5.6. Отдел в пределах своей компетенции взаимодействует со структурными подразделениями администрации МО п. Красное Эхо (сельское поселение), правоохранительными и судебными органами, иными органами государственной власти.
6. Ответственность работников отдела
        6.1 Заведующий отделом, несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.

       6.2. Ответственность сотрудников Отдела устанавливается должностными инструкциями и другими правовыми  документами, определяющими их ответственность.

