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	МО «ЗВЕНИГОВО МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН» АДМИНИСТРАЦИЙЫН


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ МО

«ЗВЕНИГОВСКИЙ 
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»



	КЎШТЫМАШЫЖЕ
	
	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	


от  28 февраля 2014 года № 58
О работе отдела по правовым вопросам Администрации муниципального образования 
«Звениговский муниципальный район»

В целях организации работы Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», на основании решения Собрания депутатов от 25 декабря 2013 года № 294 «О Структуре Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» на 2014 год», руководствуясь пунктами  6.1, 6.10 Положения об Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»,

1.Утвердить Положение об отделе по правовым вопросам Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», согласно приложению 1.

2.Руководителю отдела по правовым вопросам Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», М.В. Федоровой:

– обеспечить работу отдела по правовым вопросам в соответствии с  Положением об отделе по правовым вопросам Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (п.1).

3. Распоряжение Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» от 07.10.2010 года № 365 «Об утверждении Положения о секторе по правовым вопросам Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» признать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район», руководителя аппарата Н.Н. Федорову.
	Глава Администрации
	(подпись)                П.В. Столяров


М.В. Федорова
7-17-55
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к распоряжению Администрации МО «Звениговский муниципальный район»
от  28 февраля 2014 г. № 58
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по правовым вопросам 
Администрации муниципального образования
«Звениговский муниципальный район»
1. Общие положения



1.1.Отдел по правовым вопросам Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район»  (далее – Администрация района), осуществляющим правовое и кадровое обеспечение деятельности Администрации  района. Отдел входит в состав службы по вопросам взаимодействия с органами местного самоуправления поселений и работе с общественными организациями и населением.
Деятельность отдела направляется заместителем главы Администрации  района, руководителем аппарата, в соответствии с утвержденным распределением обязанностей.


1.2. В состав отдела входят:

- руководитель отдела;

- главный специалист отдела;

- ведущий специалист отдела;

- ведущий специалист отдела (по кадровым вопросам).
1.3. 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 «Звениговский муниципальный район», решениями Собрания депутатов Звениговского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Администрации  района, а также настоящим Положением.
1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации района, органами местного самоуправления, расположенными на территории муниципального образования «Звениговский муниципальный район».
1.5. Положение об отделе утверждается распоряжением Администрации района.
1.6. Отдел не является юридическим лицом.
2. Задачи отдела
2. Правовое и кадровое обеспечение деятельности Администрации  района, в том числе:

2.1. Обеспечение судебной защиты прав и интересов Администрации  района.


2.2. Взаимодействие со структурными подразделениями Администрации района, органами местного самоуправления, расположенными на территории муниципального образования «Звениговский муниципальный район».


2.3. Кадровое обеспечение деятельности Администрации  района.



2.4. Участие в обеспечении реализации Администрацией  района  ее полномочий по проведению государственной политики в области противодействия коррупции.


2.5. Участие в обеспечении реализации муниципальной программы «Развитие муниципальной службы и информационно-телекоммуникационных технологий в Звениговском муниципальном районе на 2014-2018 годы».



2.6 Оказание правовой помощи администрациям городских и сельских поселений, расположенным на территории муниципального образования «Звениговский муниципальный район».
3. Функции отдела
В соответствии с возложенными задачами отдел по правовым вопросам осуществляет  следующие функции:

по вопросам  правового обеспечения:
разработка, а также  участие в разработке нормативных правовых актов Администрации  района; 

           проведение  антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) Администрации района в установленном Администрацией  района порядке;
            проверка проектов постановлений Администрации района на предмет их соответствия действующему законодательству и выдача по ним соответствующих заключений в порядке определенном Инструкцией по делопроизводству в Администрации района.
           подготовка заключений по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности Администрации  района;
          согласование проектов договоров, соглашений, заключаемых с  Администрацией района в порядке, установленном Администрацией  района, подготовка протоколов разногласий к ним, непосредственная подготовка проектов договоров по вопросам отнесенным к деятельности отдела;
         участие в работе по обеспечению доступа к информации о деятельности Администрации района в соответствии с действующим законодательством         (в пределах компетенции отдела и в соответствии с распределенными обязанностями);
         проведение  работ по разъяснению законодательства работникам Администрации  района по вопросам своей деятельности;
         ведение работ (в соответствии с законодательством) по комплектованию, хранению, учету и использованию судебных документов, а также иных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;
        сбор информации и необходимых материалов от структурных подразделений Администрации района, органов местного самоуправления, расположенных на территории муниципального образования «Звениговский муниципальный район», предприятий, организаций, учреждений района для осуществления возложенных на отдел задач;

       разработка плана проведения правовой учебы в Администрации района и ее проведение (по вопросам, отнесенным к деятельности отдела);
подготовка  ответов   на обращения юридических и физических лиц  по вопросам, отнесенным к деятельности отдела  (по поручению заместителя главы Администрации, руководителя аппарата, главы Администрации района); 

        подготовка ответов на акты прокурорского реагирования, согласно поручений, заместителя главы Администрации района, руководителя аппарата, главы Администрации района; 

       взаимодействие с Собранием депутатов МО «Звениговский муниципальный район», с Советом муниципальных образований РМЭ, Министерством юстиции РМЭ и другими государственными и муниципальными органами; 

         проведение служебной (внутренней) проверки по поручению заместителя главы Администрации района, руководителя аппарата, главы Администрации района и в рамках проводимой проверки  подготовка запросов о предоставлении необходимой информации; 

        представление интересов Администрации района в  делах, рассматриваемых судами общей юрисдикции и арбитражными судами, а также представление  интересов Администрации района в иных органах, согласно выданной доверенности; 

        выполнение указаний заместителя главы Администрации, руководителя аппарата и главы Администрации района по вопросам, касающимся  деятельности отдела.

по вопросам кадрового обеспечения:
        подготовка документов по формированию кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

        подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений заместителю главы Администрации, руководителю аппарата, главе Администрации района;

       подготовка проектов муниципальных  (нормативных) правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

       ведение трудовых книжек муниципальных служащих Администрации района;

      ведение личных дел муниципальных служащих Администрации района;

       ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

      оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих;

     подготовка документов для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

         подготовка документов к проведению   аттестации, присвоению классных чинов  муниципальных служащих;

       организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

       организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

        организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены  законодательством;
       организация воинского учета и бронирование граждан пребывающих в запасе, работающих в Администрации района;
       консультирование муниципальных служащих Администрации района,  по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

      решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом Республики Марий Эл Российской Федерации.

работа по профилактике коррупционных и иных правонарушений 
       обеспечение соблюдения муниципальными служащими Администрации района ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - требования к служебному поведению);

        принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

        обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов Администрации района;

        оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), прокуратуры Звениговского района, иных государственных органов о фактах совершения другими муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, соблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

        обеспечение реализации муниципальными служащими Администрации района обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

        организация и проведение  правового просвещения муниципальных служащих по вопросам противодействия коррупции;

        обеспечение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора в организации и (или) выполнении в данной организации работы (оказания данной организации услуги) на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) в случаях, предусмотренных федеральными законами;

         подготовка (участие в подготовке) в соответствии с компетенцией отдела проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

         взаимодействие с правоохранительными и иными государственными органами, органами местного самоуправления в установленной сфере деятельности.

Должностные лица отдела  участвуют в работе комиссий (рабочих групп):

         - по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов Администрации района;

        - аттестационной;
        - конкурсной комиссии по отбору кандидатов на замещение  должности муниципальной службы;

        - по определению стажа муниципальной службы муниципальных служащих;
         - при главе муниципального образования «Звениговский муниципальный район» осуществляющей полномочия по противодействию коррупции;

        - административной комиссии Звениговского района;

        - аукционной комиссии по проведению аукциона по продаже земельного участка или права заключения договора аренды земельного участка находящихся в собственности или в ведении муниципального образования «Звениговский муниципальный район»;

        - по рассмотрению заявлений поступающих в связи с опубликованием сообщений о наличии предлагаемых в аренду земельных участков находящихся в собственности муниципального образования «Звениговский муниципальный район», а так же земельных участков государственная собственность на которые не разграничена в границах Звениговского района;

        - по рассмотрению результатов проверок проведенных контрольно-надзорными органами в отношении органов местного самоуправления, расположенных на территории муниципального образования «Звениговский муниципальный район» и т.п.

4. Права и обязанности отдела


4.   Для осуществления возложенных  задач отдел вправе:
4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти, иных государственных органов, органов местного самоуправления, 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 работников структурных подразделений Администрации  района.
4.3. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах, коллегиях), проводимых Администрацией Звениговского района.
4.4. Вносить предложения главе Администрации  района по совершенствованию работы отдела.


4.5. Возвращать проекты правовых актов, нормативных правовых актов Администрации района исполнителям, должностным лицам, осуществляющим  их подготовку, в случае их несоответствия действующему законодательству (с соответствующим заключением).
4.6. Пользоваться в установленном порядке документами, поступающими от вышестоящих органов и издаваемыми  Администрацией  района.
4.7. Использовать в своей деятельности фирменные бланки Администрации района, системы связи и коммуникаций.
4.8.Пользоваться материально-техническим и транспортным обеспечением.
 

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 на должность и освобождается от должности распоряжением  Администрации  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  района.
5.4. Сотрудники отдела в своей работе руководствуются утвержденными должностными инструкциями.
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 работников отдела осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством о труде и  о муниципальной службе.
Заместитель главы Администрации МО

«Звениговский муниципальный район»,

руководитель аппарата                                           (подпись)            Н.Н. Федорова
_____________

