[image: image1.png]



РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ КАДОШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

Постановление

       от 10 марта 2009 г.                                            № 56-П                             пос. Кадошкино

Об утверждении Положения об организационном отделе 

администрации Кадошкинского муниципального района

В связи с изменениями в структуре администрации муниципального района, утвержденной решением Совета депутатов Кадошкинского муниципального района № 106 от 30.12.2008г. «О структуре администрации Кадошкинского муниципального района»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об организационном отделе администрации Кадошкинского муниципального района (Прилагается).

2.   Начальнику  и специалистам организационного отдела в своей практической деятельности руководствоваться данным Положением.

Глава администрации муниципального района                                          А.Ф. Колесникова

Приложение к постановлению Главы      администрации Кадошкинского муниципального района  № 56-П  

от «10» марта 2009г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об организационно-правовом отделе администрации

Кадошкинского района Республики Мордовия

9. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Организационно-правовой отдел администрации Кадошкинского района является структурным подразделением администрации района, подчиняется Главе администрации района. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с заместителями Главы, руководителем аппарата администрации, структурными подразделениями районной администрации, а также районным Советом депутатов.

1.2. Правовую основу деятельности отдела составляют: Конституция Российской Федерации, федеральное законодательство, Конституция Республики Мордовия, законодательство Республики Мордовия, Устав Кадошкинского района, а также настоящее Положение и другие нормативно-правовые акты местного самоуправления.  

1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется по предложению Главы администрации района. Положение об отделе утверждается Главой администрации района.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами организационно-правового отдела являются:

2.1. Обеспечение законности принимаемых нормативно – правовых актов органов местного самоуправления района;

2.2. Представление и защита интересов администрации района в судебных и иных органах по специальным доверенностям Главы администрации района;

2.3. Организация правового обучения муниципальных служащих;

2.4. Организационное обеспечение официальных, праздничных и юбилейных мероприятий, проводимых администрацией района и районным Советом депутатов;

2.5. Обеспечение деятельности Главы администрации района по  представлению особо отличившихся в работе лиц к государственным наградам и другим поощрениям.


3.  ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Основными функциями отдела являются:

3.1. Проверка соответствия требованиям законодательства и участие в подготовке проектов решений, постановлений, распоряжений и других документов правового характера, вносимых на рассмотрение районного Совета депутатов, Главы администрации района, а также их визирование;

3.2. Участие в подготовке и осуществлении проводимых районным Советом депутатов, его постоянными комиссиями, администрацией района мероприятий по обеспечению соблюдения законности;

3.3. Оказание юридической и иной помощи постоянным комиссиям районного Совета депутатов, административной комиссии, комиссии по делам несовершеннолетних при администрации района, а также депутатам районного Совета депутатов;

3.4. Консультация по правовым вопросам работников отделов и управлений администрации района, а также работников сельских и поселковой администраций;

3.5. Организация систематизированного учета и хранение решений районного Совета депутатов;

3.6. Представление в установленном порядке интересов администрации района в судах общей юрисдикции, а также в других органах при рассмотрении правовых вопросов; 

3.7. Подготовка и организация работы сессий районного Совета депутатов, постоянных комиссий, депутатских групп и других депутатских объединений, подготовка и оформление для подписи  протоколов и решений; 

3.8. Организационное обеспечение и контроль за проведением выборов законодательной и исполнительной власти на территории района в соответствии с действующим законодательством;

3.9.  Разработка Устава муниципального образования, организация контроля за его  соблюдением, а также своевременное внесение в него изменений и дополнений для  соответствия  действующему федеральному и республиканскому законодательству;

3.10. Анализ деятельности органов местного самоуправления района с целью обобщения и распространения передового опыта их работы, а также оказание им практической и методической помощи;

3.11. Координация деятельности районных органов самоуправления с органами самоуправления других муниципальных образований, общественными, партиями, движениями;

3.12. Организация планирования работы администрации района на основе планов работы ее структурных подразделений, Коллегии при Главе администрации района, еженедельных совещаний при Главе администрации района, районного Совета депутатов и контроль за исполнением принятых планов;

3.13. Сбор и подготовка наградной документации;

3.14. Организация правовой учебы руководящих кадров и муниципальных служащих района;

3.15. Подготовка текстов поздравлений к профессиональным праздникам и другим датам и опубликование их в районной газете;

3.16. Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации;

3.17. Выполнение других  поручений Главы администрации района.

4. Обеспечение деятельности отдела

Для обеспечения своей деятельности отдел наделяется следующими правами:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений администрации района, представителей органов исполнительной власти Республики Мордовия, органов местного самоуправления района, учреждений, организаций и должностных лиц, информации и материалы, необходимые для работы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

4.2. Пользоваться в установленном порядке банками данных администрации района и ее структурных подразделений, использовать имеющиеся системы связи и коммуникации;

4.3. Привлекать для осуществления отдельных работ, проведения мероприятий, подготовки проектов нормативных актов, других документов муниципальных служащих и работников структурных подразделений администрации района (с согласия Главы администрации района);

4.5. Участвовать в работе сессий районного Совета депутатов, созываемых Председателем районного Совета депутатов (заместителем Председателя), заседаний постоянных депутатских комиссий, планерках, совещаниях, собраниях, проводимых Главой администрации района;

4.6. Информационное, документальное, материально – техническое и транспортное обеспечение деятельности отдела осуществляется руководителем аппарата администрации и соответствующими структурными подразделениями администрации района.  

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

5.1. Отдел работает в составе начальника и специалистов отдела согласно штатного расписания, утверждаемого Главой администрации района.

5.2. Работой отдела руководит начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой администрации района. 

5.3. Начальник отдела:

· организует работу отдела, распределяет функциональные обязанности между специалистами отдела и дает им служебные поручения;

· визирует документы нормативно – правового характера, подготовленные по поручению Главы администрации района руководителем аппарата администрации, структурными подразделениями администрации района;

· участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых Главой администрации района, Председателем районного Совета депутатов;

· рассматривает и дает ответы в установленном порядке по документам, адресованным непосредственно отделу;

· осуществляет иные полномочия, возложенные на него должностной инструкцией, утвержденной Главой администрации района;

· несет персональную ответственность за работу отдела.

5.4. Специалисты отдела:

· обеспечивают своевременное качественное выполнение порученной работы и ее организацию на соответствующем участке, несут за это персональную ответственность;

· могут присутствовать на заседаниях и совещаниях, проводимых Главой администрации района, заместителями Главы администрации района,  руководителем аппарата администрации района при рассмотрении вопросов, в подготовке которых они принимали участие;

· по поручению начальника отдела принимают участие в подготовке и разработке документов, принимаемых и рассматриваемых Главой администрации района;

· осуществляют иные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, утверждаемыми начальником отдела;

несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей с учетом предоставленных им прав.

