РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛИВЕНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 22 марта 2012 г.







№ 12-к
г. Ливны

В соответствии с Решением Ливенского районного Совета народных депутатов Орловской области от 20 марта 2012г. №  8/93-РС «О внесении изменений в постановление Ливенского районного Совета народных депутатов от 19 марта 2008 года № 18/178-РС «Об утверждении структуры администрации Ливенского района»:

1. Утвердить Положение «Об управлении организационно – кадровой, контрольной работы и информационно – документационного обеспечения администрации Ливенского района», приложение 1.
2. Утвердить Положение «Об отделе правового обеспечения деятельности администрации Ливенского района», приложение 2.
3. Признать утратившим силу распоряжение главы администрации Ливенского района от 24 апреля 2006г. № 148-р.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01 апреля 2012 года. 

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

	Глава района
	Ю.Н. Ревин


	
	Приложение 2 
к распоряжению администрации Ливенского района

от 22 марта 2012г. № 12-к


Положение об отделе 
правового обеспечения  деятельности
 администрации Ливенского района Орловской  области
1. Общие положения 
Настоящее Положение определяет правовую основу деятельности, основные задачи, функции и полномочия Отдела правового обеспечения деятельности администрации Ливенского района Орловской области (далее – администрации Ливенского района или администрация района).
1.1. Отдел правового обеспечения деятельности администрации Ливенского  района (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Ливенского района. Отдел создаётся без права юридического лица. В своей деятельности Отдел подчиняется непосредственно Главе Ливенского района.
 1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, а также действующим законодательством Орловской области, муниципальными правовыми актами Ливенского района Орловской области и настоящим положением.

1.3. Положение об отделе, его структура, штатное расписание и должностные инструкции сотрудников отдела утверждаются распоряжением администрации района.
2. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются: 
2.1. Правовое обеспечение деятельности администрации Ливенского района, главы района, его заместителей, структурных подразделений администрации Ливенского района, в составе которых не имеется юриста.

2.2. Информационно-справочное обеспечение деятельности администрации Ливенского района в правовой сфере.

2.3. Оказание методической помощи по правовым вопросам специалистам администрации района. 

2.4. Оказание методической помощи по правовым вопросам главам и специалистам сельских поселений Ливенского района, в случае, если поставленный вопрос не относится к компетенции структурных подразделений администрации Ливенского района, имеющим в своем составе юриста. 
3. Функции отдела

Функциями отдела являются:

3.1. Предварительная проверка и согласование соответствия законодательству:
- муниципальных правовых актов района, в том числе вносимых в Ливенский районный Совет народных депутатов; 

- договоров, контрактов, соглашений, других документов (по поручению главы района).

3.2. Подготовка проектов нормативных правовых актов администрации района, решений Ливенского районного Совета народных депутатов, вносимых главой района или структурными подразделениями администрации района, не имеющими в своём составе юриста. 

При подготовке указанных документов отдел вправе привлекать специалистов структурных подразделений района обладающих специальными познаниями по вопросам, рассматриваемым в проекте нормативного правового акта.
3.3. Подготовка проектов правовых актов администрации района не носящих нормативный характер производится по поручению главы района, в случае, если возникают вопросы правового характера, требующие юридических познаний в соответствующих отраслях права. 

3.4. Поддержание Устава Ливенского района в актуальном состоянии, соответствующем требованиям законодательства Российской Федерации и Орловской области. Осуществление мероприятий по регистрации Устава и изменений в него.

3.5. Участие в реализации административной реформы в администрации Ливенского района и в муниципальных учреждениях Ливенского района (в сфере предоставления муниципальных услуг и исполнения функций муниципального контроля, в том числе в электронной форме по утвержденным административным регламентам) в части формирования необходимой нормативной правовой базы и представления запрашиваемых сведений в уполномоченные компетентные органы, в Правительство Орловской области;

3.6. Участие в реализации требований законодательства, касающихся реформирования муниципальных учреждений и органов местного самоуправления Ливенского района, в части консультирования по правовому обеспечению процессов и формирования соответствующей нормативной правовой базы;

3.7. Участие в формировании правовой базы в сфере противодействия коррупции в администрации района и в её структурных подразделениях.

3.8. Составление и своевременное направление в Правительство Орловской области отчетов о количестве нормативных правовых актов, принятых органами местного самоуправления района, сельских поселений района о состоявшихся судебных процессах.

3.9. Оказание необходимой правовой поддержки структурным подразделениям администрации района в реализации социальных программ Российской Федерации и Орловской области, в том числе по программе обеспечения жилыми помещениями инвалидов и участников Великой Отечественной войны, их вдов.

3.10. Оказание правовой помощи при подготовке и проведении выборов различного уровня.

3.11. Дача заключений и рекомендаций по правовым вопросам деятельности администрации района.

3.12. Консультирование специалистов администрации района, органов местного самоуправления поселений, входящих в состав Ливенского района по вопросам оформления и подготовки проектов муниципальных правовых актов. 

Оказание им методической и практической помощи в виде подготовки модельных правовых актов, по вопросам, не относящимся к компетенции иных структурных подразделений администрации района, имеющим в своём составе юриста и наделенных правомочием по подготовке модельного правового акта для органов местного самоуправления сельских поселений района по  курируемому вопросу.
3.13. Подготовка предложений по приведению в соответствие законодательству действующих муниципальных правовых актов или отмене фактически утративших силу муниципальных правовых актов Ливенского района. Проведение аналогичной работы также с муниципальными правовыми актами  сельских поселений района, если данные вопросы не отнесены к компетенции структурных подразделений администрации района, имеющим в своём составе юриста. 
3.14. Рассмотрение и подготовка ответов на обращения граждан,  а также на   запросы, протесты и представления прокуратуры, запросы и обращения полиции, иных органов и организаций, порученных для исполнения отделу главой района, первым заместителем главы района. 

Систематизация запросов, протестов и представлений прокуратуры, обращений полиции, направленных в администрацию района, сельским поселениям района. 
3.15. Совместно с другими подразделениями администрации района – организация работы по заключению контрактов, договоров, соглашений, участие в их подготовке, визирование, передача должностным лицам администрации района,  курирующим соответствующие вопросы предложений по улучшению контроля за соблюдением условий заключенных договоров.  Ведение регистрации договоров, контрактов, соглашений.
3.16. Претензионно - исковая работа, подготовка документов к судебным разбирательствам по спорам администрации района, в которых не принимают участие структурные подразделения администрации района, имеющие в своём составе юриста. Оказание содействия сельским поселениям района в данной работе.

3.17. Представительство с целью защиты интересов администрации района в государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, ведение судебных и арбитражных дел. Оказание сельским поселениям района помощи в виде судебного представительства по наиболее значимым спорам в установленном законодательством порядке.
3.18. Анализ результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел администрацией района и сельскими поселениями района.
3.19. Сбор информации о проверках, проводимых компетентными органами в отношении администрации района и её структурных подразделений, а также сельских поселений района.
3.20. Оказание правовой помощи работникам администрации района, органов местного самоуправления поселений района и гражданам, обратившимся на приём по личным вопросам.
3.21. По поручению главы района или его заместителей оказание правового обеспечения деятельности совещаний, заседаний, комиссий, рабочих групп.

3.22. Составление списков (общего и запасного) кандидатов в присяжные заседатели для Орловского областного суда.
3.23. Взаимодействие со специалистами – юристами структурных подразделений администрации района, оказание им правовой помощи в разрешении спорных или наиболее сложных вопросов. 
Содействие повышению юридических знаний и профессионального уровня специалистов – юристов администрации района и её структурных подразделений, а также специалистов администраций сельских поселений.
3.24. Рассмотрение документов и подготовка постановления администрации Ливенского района о даче разрешения на вступление в брак лиц, не достигших брачного возраста.

3.25. Систематизация муниципальных правовых актов администрации района. Оказание содействия сельским поселениям района в систематизации принимаемых ими муниципальных правовых актов. 
3.26. Обеспечение своевременного информирования главы района, заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, глав сельских поселений района о внесенных изменениях в действующее законодательство.

3.27. Возложение на отдел обязанностей и функций не относящихся к правовым вопросам не допускается.
4. Права отдела

Отдел имеет право:

4.1. Представлять администрацию района в соответствии с действующим законодательством;

4.2. Визировать, согласовывать, подписывать документы в пределах своей компетенции.

4.3. Вносить на рассмотрение главы района предложения о разработке муниципальных правовых актов района.
4.4. Проверять соблюдение действующего законодательства структурными подразделениями администрации района.

4.5. Вносить предложения о приостановлении действия, отмене приказов структурных подразделений администрации района, если они противоречат законам, иным нормативным правовым актам.  Вносить рекомендации органам местного самоуправления сельских поселений района в  части приведения в соответствие  их муниципальных правовых актов по вопросам, не отнесенным к сфере компетенции структурных подразделений администрации района, имеющим в своем составе юриста.
4.6. Возвращать исполнителям на доработку проекты правовых актов, не соответствующих установленным требованиям, противоречащих действующему  законодательству, муниципальным правовым актам района. Не визировать представляемые на подпись главе района проекты муниципальных правовых актов, не соответствующих действующему законодательству. 
4.7. Получать от государственных органов, органов местного самоуправления, структурных подразделений администрации района, в суде, других организациях консультативную помощь, информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей. Получать при выполнении поручений главы района необходимые пояснения от любых должностных лиц и структурных подразделений администрации района.

4.8. Привлекать работников структурных подразделений администрации района для подготовки проектов нормативных правовых актов, в случаях, установленных в п.п. 3.2 настоящего положения, а также документов, необходимых для подготовки к судебному разбирательству, других документов, необходимых для работы, входящей в компетенцию отдела, с согласия руководителей структурных подразделений.

4.9. Принимать участие в созываемых главой района, заместителями главы администрации совещаниях, комиссиях, рабочих группах при обсуждении на них вопросов по практике применения действующего законодательства и иных правовых проблем.

4.10. Вносить на рассмотрение главы района предложения по вопросам организации деятельности, совершенствования работы отдела.

4.11. Использовать в своей деятельности имеющиеся в администрации района системы связи, копирования, информационные системы.

4.12. Получать копии принятых муниципальных правовых актов района.

4.13. Отдел подлежит обеспечению свободному доступу к сети Интернет, индивидуальной электронной почте, правовым базам «Консультант Плюс»  в объеме информации, достаточном для полного обеспечения надлежащего исполнения возложенных на отдел функций. 
4.14. Использовать служебный транспорт администрации района для осуществления своих функций.

4.15. Отдел оборудуется надлежащим помещением для работы специалистов, имеющим места для хранения документации, технику и канцелярские принадлежности.

4.16. Отдел при осуществлении своих функций взаимодействует с судами, органами прокуратуры, юстиции, внутренних дел и другими государственными  и муниципальными органами и общественными объединениями, осуществляет выездные мероприятия в сельские поселения района.
5. Организация работы отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется непосредственно главе района.

5.2. Начальник отдела замещает главную должность муниципальной службы, функциональный признак должности «Руководители».

5.3. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование, стаж муниципальной или государственной (гражданской) службы не менее четырех лет, в т.ч. на ведущих должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

5.4. Специалисты отдела подчиняются начальнику отдела.

5.5. Квалификационные требования к специалистам отдела устанавливаются должностными инструкциями. 
5.6. В период отсутствия начальника отдела по причине его временной нетрудоспособности, выезда в командировки, отпуска, иных предоставленных ему дней отдыха его полномочия исполняет специалист отдела.

6. Ответственность отдела

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел функций несет начальник отдела.

6.2. Степень ответственности других работников отдела устанавливается должностными инструкциями.

