РЕСПУБЛИКА   МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЧКУРОВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 4.07.2018 г. № 309-п
Об утверждении Положения об организационно-правовом отделе администрации Кочкуровского муниципального района

На основании пункта 4 части 1 статьи 44 Устава  Кочкуровского муниципального района администрация Кочкуровского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
    1. Утвердить прилагаемое  Положение об организационно-правовом отделе                                администрации  Кочкуровского муниципального района.

   2. Считать утратившим силу постановление администрации Кочкуровского муниципального района от 10.02.2009 №74-п «Об утверждении Положения об организационно-правовом отделе администрации Кочкуровского муниципального района».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава

Кочкуровского муниципального района                              
                                                     С.Н. Герасимова

Утверждено
постановлением администрации
Кочкуровского муниципального района
 от 4.07.2018г. № 309-п

Положение

об организационно-правовом отделе администрации Кочкуровского муниципального района

1.
Общие положения.

1.
Организационно - правовой отдел (далее - отдел) является структурным  подразделением администрации Кочкуровского муниципального района. 

2.  Возглавляет отдел начальник организационно-правового отдела, а в его
отсутствие -  иной сотрудник, на которого возложены указанные обязанности, которые в своей деятельности подчиняются главе Кочкуровского района и заместителю главы Кочкуровского муниципального района – руководителю аппарата.

3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, законами Республики Мордовия, правовыми актами органов государственной власти Республики Мордовия, Уставом Кочкуровского муниципального района, решениями, постановлениями, распоряжениями органов местного самоуправления, а также настоящим Положением.

 4. Положение об Отделе, а также вносимые в него изменения и дополнения утверждаются постановлением  администрации муниципального района.

 5. Работники Отдела являются муниципальными служащими, на них распространяются гарантии правовой и социальной защиты муниципальных служащих, установленные законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия о муниципальной службе, а также Уставом Кочкуровского муниципального района и решениями органов местного самоуправления.

 6. Финансирование расходов, связанных с содержанием Отдела, осуществляется за счет средств  бюджета Кочкуровского муниципального района.

2.
Основные задачи.

1. Организационное  и  правовое  обеспечение  деятельности  Совета депутатов муниципального района.

2. Организационное и правовое обеспечение деятельности администрации муниципального  района.

3. Организация работы по подготовке проектов и оформлению принятых
нормативных правовых актов  Совета депутатов муниципального района  и главы Кочкуровского муниципального района.

4.  Обеспечение прохождения муниципальной службы (подготовка проектов распоряжений на работников администрации на прием, перевод, увольнение, отпуск, командировка, аттестации муниципальных служащих, а также составление статистической отчетности по кадрам, ведение личных дел работников администрации).
5. Осуществление мероприятий по противодействию коррупции, обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих служащих Кочкуровского муниципального района и урегулирования конфликта интересов.
5.  По поручению главы Кочкуровского муниципального района,  председателя Совета депутатов организация проверки исполнения нормативных правовых актов  Совета депутатов муниципального района, главы Кочкуровского муниципального района, а также письменных указаний главы Кочкуровского района.

6. Осуществление   мер   по реализации  социального  партнерства, условий и охраны труда, развития муниципальной службы.

7.  Организация взаимодействия с прокуратурой района по правовым вопросам деятельности Совета депутатов муниципального района, администрации муниципального района.

3. Основные функции

В соответствии   с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие функции:

1. Подготовка сессий Совета депутатов муниципального района:

       – организация разработки проектов постановлений, распоряжений         председателя Совета депутатов муниципального  района;

         - подготовка и представление председателю Совета депутатов по предложениям   депутатов и структурных подразделений администрации муниципального района, муниципальных учреждений и предприятий проектов вопросов для рассмотрения на сессиях;

          - подготовка проектов решений Совета депутатов муниципального района по направлению деятельности;
        -   антикоррупционная экспертиза проектов решений Совета депутатов;
          - извещение депутатов о дате и времени проведения сессий Совета депутатов муниципального района;
        -   направление проектов решений Совета депутатов в прокуратуру Кочкуровского района для дачи заключения;
          - регистрация депутатов и приглашенных; 

          - подготовка папок с материалами сессий депутатам, главе администрации муниципального района;
       -  рассылка материалов сессий депутатам;
          - подготовка порядка ведения сессий Совета депутатов муниципального района;

          - представление для подписания главе Кочкуровского муниципального района и председателю Совета депутатов принятых решений Совета депутатов муниципального района;

          - подготовка и представление к подписанию протоколов заседание сессий; 

          - обеспечение своевременного официального опубликования решений Совета депутатов муниципального района.

2.  Участие в подготовке и согласовании    проектов  решений   Совета депутатов муниципального района, его постоянных комиссий, их проверка на соответствие требованиям действующего законодательства.

3.  Ответы на письменные запросы юридического характера депутатов Совета депутатов муниципального района, связанные с реализацией полномочий представительного органа.

4.   Участие в заседаниях Совета депутатов муниципального района, при необходимости и по согласованию - на заседаниях его постоянных комиссий.

5. Участие  по согласованию в  комиссиях и рабочих группах,  создаваемых решениями  Совета депутатов муниципального района.
6. Проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативно-правовых актов Совета депутатов и администрации Кочкуровского муниципального района.
7. Рассмотрение   протестов  прокурора  района  на  решения  
Совета депутатов муниципального района, представлений по нарушениям действующего законодательства.

8. Защита и представительство интересов  Совета депутатов муниципального в судах общей юрисдикции, арбитражных судах,  в том числе по искам прокурора района о признании недействительными нормативных правовых актов  Совета депутатов муниципального района.

9.     Оказание юридической помощи постоянным комиссиям Совета депутатов.

10.  Участие в разработке  планов работы Совета депутатов муниципального района.

11.
Разработка проектов постановлений и распоряжений главы Кочкуровского муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию отдела и разрабатываемым      по      поручению      главы      Кочкуровского    района, заместителя главы Кочкуровского района – руководителя аппарата.

12.  Участие в разработке проектов нормативных   правовых актов главы
Кочкуровского муниципального района.

13. Правовая экспертиза проектов нормативно - правовых актов главы
Кочкуровского района на предмет их соответствия действующему законодательству.
14. Осуществление мероприятий по противодействию коррупции.

15. Обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Кочкуровского муниципального района и урегулирования конфликта интересов.
16.   Визирование документов, представляемых на рассмотрение в отдел.

17.  Правовая экспертиза проектов республиканских законов, поступающих на согласование в администрацию района.

18. Совместно со структурными подразделениями подготовка предложений об изменении действующих нормативных актов, изданных администрацией района, а также отмене документов, утративших силу.

19. Рассмотрение протестов прокурора района на постановления и распоряжения главы Кочкуровского муниципального района, представлений по нарушениям законности.

20. Защита и представительство интересов администрации района в судах
общей юрисдикции, арбитражных судах, в том числе по искам прокурора района о признании недействительными нормативно - правовых актов главы Кочкуровского района.

21. Ответы на письменные запросы юридического характера от органов
государственной   власти,   местного   самоуправления,   предприятий,
учреждений, организаций, поступающие на имя главы Кочкуровского муниципального района.

22. Обеспечение прохождения муниципальной службы. 

23. Консультирование работников администрации муниципального района по правовым вопросам их деятельности.

24.  Подготовка текстов поздравлений к профессиональным праздникам и другим датам, выступлений главы Кочкуровского муниципального района.

25. На основании предоставленных материалов осуществляет подготовку наградных листов  на представление к награждению государственными наградами РМ, Почетными Грамотами Государственного Собрания РМ, Правительства РМ, оформляет на основании представленных материалов Почетные грамоты и благодарности главы Кочкуровского района.

26. По указанию главы Кочкуровского района организационное обеспечение проведения массовых мероприятий, проводимых  главой Кочкуровского муниципального района:

          - подготовка при необходимости проектов распорядительных документов, необходимых для организационного обеспечения мероприятия; 

          - подготовка предложений по составу участников мероприятия и ответственных за проведение;

         - составление списка участников мероприятия;

         - оповещение и регистрация участников мероприятия;

         - доклад главе Кочкуровского муниципального района о готовности к проведению мероприятия;

         - участие в подготовке порядка ведения, сценария или программы мероприятия; 

         - подготовка проекта решения по рассматриваемым вопросам;

4. Права.

По  вопросам,  отнесенным к компетенции  отдела,  ему  предоставлено право:

1. Запрашивать как письменно, так и устно от структурных подразделе​ний администрации района, подведомственных ей организаций, также в соответствии с действующим законодательством от органов местного самоуправления сельских поселений информацию и материалы, необходимые для работы.

2. Участвовать в работе  совещаний, заседаний, активах, проводимых главой Кочкуровского муниципального района,  общерайонных мероприятиях.

   3. Создавать по поручению главы Кочкуровского муниципального района рабочие группы для подготовки и проведения организационных, правовых мероприя​тий.

   4.  Вносить предложения по совершенствованию организационно-право​вой работы в администрации района.

   5.  Пользоваться в установленном порядке базами данных администрации района.

  6.  Привлекать с согласия главы Кочкуровского муниципального района, заместителя главы Кочкуровского муниципального района – руководителя аппарата для проведения отдельных мероприятий, подготовки проектов нормативных актов, других документов муниципальных служащих других структурных подразделений администрации муниципального района. 

5. Ответственность.

1. Отдел несет ответственность за невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него задач и функций с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.

6. Заключительные положения

1.  Отдел отчитывается по своей деятельности перед Главой Кочкуровского муниципального района, а также перед заместителем главы администрации Кочкуровского муниципального района – руководителем аппарата.

 2. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение производится в установленном порядке постановлением администрации Кочкуровского  муниципального района.

3.  Реорганизация или упразднение Отдела производятся в установленном порядке на основании решения Совета депутатов Кочкуровского муниципального района.
