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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШАРАНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 16.02.2017
N 84
Об утверждении Положения об организационно-правовом отделе администрации Шарангского муниципального района
В соответствии с Уставом Шарангского муниципального района Нижегородской области, решением Земского собрания Шарангского муниципального района от 26.01.2017г. № 1 «Об утверждении структуры администрации Шарангского муниципального района», в связи с организационно-штатными изменениями, администрация Шарангского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемое Положение об организационно-правовом отделе администрации Шарангского муниципального района.

2. Постановление администрации от 18.12.2012г. № 152 «Об утверждении Положения об организационно-правовом отделе Шарангского муниципального района» считать утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента принятия.
Глава администрации
О.Л. Зыков

Утверждено

постановлением администрации 
Шарангского муниципального района

от 16.02.2017г № 84

Положение 

об организационно - правовом отделе

администрации Шарангского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Организационно - правовой отдел администрации Шарангского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Шарангского муниципального района, не обладающим правами юридического лица, созданным в соответствии со структурой администрации Шарангского муниципального района для решения вопросов, отнесенных в соответствии с Уставом Шарангского муниципального района Нижегородской области, Положением об администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области, утвержденным решением Земского собрания Шарангского района от 22.07.2010г. № 50 к компетенции администрации Шарангского муниципального района (далее – администрация) в сфере организационно - правовых отношений.

1.2. Полное наименование отдела – организационно - правовой отдел администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области, сокращенное наименование – организационно - правовой отдел администрации Шарангского муниципального района. 

1.3.Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Шарангского муниципального района, настоящим Положением.

1.4. Штатная численность работников отдела и их должностные инструкции утверждаются главой администрации.

1.5. В штат отдела входят:

- заведующий организационно-правовым отделом;

- ведущий специалист, исполняющий функции юриста;

- главный специалист, исполняющий функции по информационным технологиям и технической защите информации администрации района;

- ведущий специалист, исполняющий функции по документационному обеспечению, предоставлению государственных и муниципальных услуг, поддержанию работы официального сайта администрации;

- главный специалист, исполняющий функции по решению вопросов жилищной политики и жилищному фонду

- ведущий специалист, исполняющий функции секретаря приемной администрации района;

- ведущий специалист, исполняющий функции по решению вопросов мобилизационной подготовки, бронированию кадров и секретному делопроизводству и кадровому делопроизводству администрации района;

- ведущий специалист, исполняющий функции по ведению электронного документооборота администрации района.

1.6. Обязанности работников отдела определяются должностными инструкциями.

1.7. Отдел организует и проводит свою деятельность в тесном взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации, в том числе являющимися юридическими лицами администрации, органами местного самоуправления и организациями, расположенными на территории муниципального образования Шарангский муниципальный район в соответствии с задачами, определяемыми Уставом Шарангского муниципального района Нижегородской области, Положением об администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области и настоящим Положением.

2. Основные задачи отдела

2.1. Организационное и правовое обеспечение деятельности администрации.

2.2. Реализация антикоррупционной политики в администрации. 

2.3. Организационно - правовое содействие органам местного самоуправления Шарангского муниципального района. 

2.4. Кадровая работа в администрации.

2.5. Реализация вопросов жилищной политики.

2.6. Содействие правовому взаимодействию органов местного самоуправления района.

3. Функции отдела

3.1. Организация мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы администрации.

3.2. Разработка проектов нормативных правовых актов, относящихся к подведомственной сфере деятельности отдела.

3.3. Осуществление правовой экспертизы проектов муниципальных правовых актов администрации, договоров, стороной которых является администрация.

3.4. Визирование муниципальных правовых актов, договоров, стороной которых является администрация.

3.5. Предоставление правовой информации главе администрации, его заместителям, руководителям структурных подразделений администрации, Земскому собранию района, органам местного самоуправления поселений.

3.6. Оказание правовой помощи органам местного самоуправления, подготовка предложений правового характера о принятии муниципальных правовых актов, внесении изменений в действующие МПА, приостановлении действия, отмена МПА, противоречащих действующему законодательству.

3.7. Представление, в установленном порядке, интересов органов местного самоуправления Шарангского муниципального района, поселений в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, иных органах и организациях при рассмотрении вопросов правового характера.

3.8. Участие в подготовке заседаний Земского собрания, в подготовке необходимых материалов депутатам, вопросов, выносимых на обсуждение, проектов муниципальных правовых актов.

3.9. Осуществление контроля за своевременным исполнением поручений главы администрации.

3.10. Документационное обеспечение деятельности администрации.

3.11. Координация деятельности структурных подразделений администрации в части ведения делопроизводства.

3.12. Обеспечение прохождения документов в администрации, разработка инструкции по делопроизводству.

3.13. Учет, регистрация и направление входящей корреспонденции, отправка исходящих служебных документов.

3.14. Документационное обеспечение мероприятий, проводимых главой администрации.

3.15. Обеспечение функционирования единой системы работы с письмами и устными обращениями граждан, осуществление контроля хода рассмотрения и фактического разрешения поставленных в обращениях вопросов.

3.16. Организация контроля своевременного исполнения правовых актов федеральных, областных органов власти и муниципальных правовых актов администрации.

3.17. Направление копий правовых актов согласно рассылке.

3.18. Работа с поступающими в администрацию предложениями, заявлениями и жалобами граждан, передача их главе администрации для рассмотрения.

3.19. Организация личного и выездного приема граждан по личным вопросам главы администрации.

3.20. Контроль за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан, обобщение результатов их рассмотрения и анализ состояния этой работы в администрации.

3.21. Составление сводной номенклатуры дел, хранение законченных делопроизводством документов в течение установленного срока, оформление и передача дел в архив.

3.22. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих.

3.23. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.

3.24. Ведение личных дел муниципальных служащих.

3.25. Ведение реестра муниципальных служащих в администрации.

3.26. Участие в проведении аттестации муниципальных служащих.

3.27. Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.28. Участие в проведении конкурсов на включение муниципальных служащих в кадровый резерв.

3.29. Консультирование муниципальных служащих администрации, ее структурных подразделений, Земского собрания, органов местного самоуправления по правовым вопросам, иным вопросам, связанным с муниципальной службой.

3.30. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими администрации ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами.

3.31. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.

3.32. Обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

3.33. Оказание муниципальным служащим администрации консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя) о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.34. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в администрацию района, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.

3.35. Обработка персональных данных, поступивших в организационно-правовой отдел администрации. Организация защиты персональных данных от их неправомерного использования или утраты.

3.36. Организация проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение муниципальных должностей, и муниципальными служащими, 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 и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.37. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законодательством Нижегородской области.

3.38. Участие в создании и деятельности рабочих групп, комиссий и других совещательных органов, деятельность которых направлена на реализацию полномочий администрации.

3.39. Организация технической защиты информации, содержащейся в информационных системах администрации.

3.40. Информационное обеспечение деятельности администрации.

3.41. Решение вопросов в сфере жилищной политики, включая участие в жилищных программах.

3.42. Взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.

3.43. Организация и осуществления мероприятий по составлению списков кандидатов в присяжные заседатели в Нижегородский областной суд.

3.44. Выполнение иных функций и задач по поручению руководства администрации, не противоречащих действующему законодательству.

4. Права отдела

4.1. Вносить в установленном порядке предложения главе администрации о совершенствовании работы отдела.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для работы отдела информацию и материалы от руководителей органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, правоохранительных органов и иных органов власти, организаций, действующих на территории муниципального образования.

4.3. Привлекать для подготовки нормативных правовых актов администрации специалистов структурных подразделений администрации.

4.4. Осуществлять взаимодействие с органами местного самоуправления, органами судебной власти, правоохранительными органами, и иными органами власти, расположенными на территории муниципального образования.

4.5. Вести прием граждан по вопросам, относящимся к деятельности отдела.
 4.6. Участвовать в создании и деятельности рабочих групп, комиссий и других совещательных органов, деятельность которых направлена на реализацию полномочий администрации.

4.7. Осуществлять контроль соблюдения установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях администрации.

4.8. Возвращать исполнителям в структурных подразделениях администрации для доработки служебную корреспонденцию, оформленную с нарушением установленных правил.

4.9. Взаимодействовать с организациями различных форм собственности и физическими лицами в рамках своей компетенции.

5. Руководство отделом

5.1. Отдел возглавляет заведующий отделом, который подчиняется заместителю главы администрации и главе администрации. 

5.2. Заведующий отделом назначается на должность и освобождается от нее распоряжением администрации в соответствии с действующим законодательством.

5.3. Права и обязанности заведующего отделом определяются должностной инструкцией.

6. Ответственность должностных лиц отдела

6.1. Заведующий отделом несет ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением и в пределах полномочий, предоставленных отделу.
 6.2. Специалисты отдела несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.
Саркисова Т.В.


2-15-20





Зав. орг. – прав. отделом











