АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КАЛГАНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______ января 2019 года






№ _______

с.Калга

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ
ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ, ПРАВОВОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КАЛГАНСКИЙ РАЙОН»

В соответствии с Уставом муниципального района «Калганский район», решением Совета муниципального района «Калганский район» от 26.12.2018 года № 47 «Об утверждении Структуры администрации муниципального района «Калганский район», администрация муниципального района «Калганский район» постановляет:

1. Утвердить Положение об отделе организационной, правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Калганский район» (прилагается).

2. Постановление администрации муниципального района «Калганский район» от 16.04.2010 года № 90 «Об утверждении положения об отделе правового обеспечения администрации муниципального района «Калганский район».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день, после дня его официального опубликования (обнародования).
4. Данное постановление разместить на официальном сайте администрации муниципального района «Калганский район» www.калга.забайкальскийкрай.рф.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела организационной, правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Калганский район Н.И.Потопольскую.

Глава администрации

муниципального района

«Калганский район»






М.Ю.Жбанчиков
Утверждено Постановлением
Администрации 
муниципального района 

«Калганский район»
от « » января 2019 года № ______
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ, ПРАВОВОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КАЛГАНСКИЙ РАЙОН»
I. Общие положения

1. Отдел организационной, правовой и кадровой работы администрации муниципального района «Калганский район» (далее – отдел) является структурным подразделением администрации муниципального района «Калганский район» (далее - Администрация) и создан для правового обеспечения деятельности Администрации и ее структурных подразделений (далее - Отделы).

2. Отдел организационной, правовой и кадровой работы осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации, органами судебной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.

3. Отдел организационной, правовой и кадровой работы руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами Министерств и ведомств Российской Федерации, приказами и распоряжениями главы администрации, настоящим Положением.

II. Задачи

4. Задачами отдела правового обеспечения являются:

4. правовое обеспечение деятельности Администрации и ее структурных подразделений;

4. организация и обеспечение правильного исполнения законодательных актов, других нормативных актов, дает предложения о решении правовых вопросов деятельности Администрации.

4.  обеспечивает правильное применение законодательства, информирует главу администрации о необходимости применения мероприятий по устранению недостатков при заключении договоров, других документов, которые были приняты с нарушением законодательства, интересов Администрации и которые могут привести к нанесению ущерба материального и нематериального характера, или негативного влияния на авторитет (имидж) Администрации.

4. обобщает практику применения законодательства, готовит предложения по усовершенствованию, дает их на рассмотрение Главы Администрации.

4. проверяет проекты приказов, распоряжений, договоров и другую деловую документацию, которые подаются на подпись Главе Администрации, визируют их при наличии согласования этих проектов с иными заинтересованными структурными подразделениями Администрации. В случаях несоответствия проекта приказов и распоряжений законодательству, и если внесенные отделом правового обеспечения замечания не были учтены, не визируя данный документ, подает письменный вывод с предложениями о мерах законного решения данного вопроса, для принятия окончательного решения Главой Администрации.

4. разрабатывает проекты договоров (иной договорной документации) и предоставляет на рассмотрение Главе Администрации.
4. проводит работу по пересмотру документации Администрации с целью приведения их в соответствующий порядок согласно действующему законодательству, готовит предложения о внесении изменений и дополнений в Устав муниципального района «Калганский район» или определения их утратившими силу. При внесении соответствующих изменений в Устав муниципального района «Калганский район», проводит их государственную регистрацию.

4. способствует правовому обеспечению установления и стабилизации связей Администрации с иными структурами, принимает участие в мероприятиях правового воздействия в случае невыполнения или ненадлежащего выполнения договорных обязательств, обеспечения защиты имущественных споров.

4. при необходимости оказывает правовую помощь сотрудникам кадровых служб структурных подразделений Администрации в правильном применении законодательства о труде. 

4. изучает, анализирует и обрабатывает материалы, которые поступили от правоохранительных и контролирующих органов. По изучению материалов по итогам проверок, ревизий, дает правовые выводы по фактам выявленных правонарушений, которые характеризуют состояние юридического соответствия законности в деятельности Администрации.

4.11. представление в органах судебной власти на основании выданной доверенности интересов Администрации муниципального района «Калганский район».

III. Структура и организация деятельности

5. 
Отдел организационной, правовой и кадровой работы состоит из начальника отдела и сотрудников отдела, осуществляющих правовое обеспечение.
6. 
Руководство отделом правового обеспечения осуществляется начальником отдела. Начальник отдела правового обеспечения назначается на должность Главой Администрации в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и находится в его непосредственном подчинении.

7. 
Штатная численность сотрудников отдела, их функциональная структура в составе отдела и местонахождение, утверждается Главой Администрации по представлению начальника отдела.

 8. Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности Главой Администрации в соответствии с Федеральным законом 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым Кодексом Российской Федерации.

IV. Функции

9.  Отдел организационной, правовой и кадровой работы осуществляет следующие функции:
9.1. принимает участие в разработке и редактировании локальных актов Администрации, проводит правовую экспертизу и осуществляет их визирование;

9.2. проверяет на соответствие законодательству Российской Федерации и визирует проекты писем, направляемых юридическим и физическим лицам, содержащие пояснения по вопросам, входящим в компетенцию Администрации;

9.3. проверяет на соответствие законодательству Российской Федерации и визирует проекты договоров, муниципальных контрактов и соглашений, заключаемых Администрацией, подготавливает предложения по устранению выявленных несоответствий законодательству Российской Федерации;

9.4. подготавливает заключения по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности Администрации;

9.5. 
представляет на основании выданной доверенности интересы Администрации муниципального района «Калганский район» в судах Российской Федерации, иных органах государственной власти Российской Федерации при рассмотрении правовых вопросов;

9.6. 
осуществляет учет и контроль исполнения судебных решений, принятых в отношении Администрации, в рамках полномочий отдела;

9.7. осуществляет в рамках своей компетенции ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и иной информации;

9.8. обеспечивает своевременное составление и представление отчетности, составление и представление которой закреплено за отделом на основании поручения Главы Администрации;

9.9.
осуществляет организацию ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела;

9.10.
осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию судебных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;

9.11. осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий.

10. Возложение на Отдел организационной, правовой и кадровой работы функций и задач, не относящихся к правовой работе, не допускается.

V. Полномочия

11. Отдел, осуществляя полномочия в установленной сфере деятельности, вправе:

11.1.
привлекать с согласия Главы Администрации сотрудников структурных подразделений Администрации к подготовке проектов документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

11.2. 
запрашивать и получать от всех структурных подразделений Администрации сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач;

11.3. осуществляет иные полномочия в соответствии с возложенными на отдел задачами.

12. 
Начальник отдела, осуществляя руководство отделом, вправе:

12.1.
давать поручения (по согласованию с Главой Администрации) руководителям структурных подразделений и получать информацию от структурных подразделений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

12.2. проводить совещания, семинары по правовым вопросам;

12.3. вносить Главе Администрации предложения по совершенствованию работы отдела;

VI. Ответственность

13.
Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Отдел организационной, правовой и кадровой работы задач и функций несет начальник отдела.

14. 
Каждый сотрудник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных лично на него, при этом степень ответственности устанавливается должностными инструкциями сотрудников отдела.

