PAGE  
5

[image: image1.jpg]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

главы Еланского муниципального района                     Волгоградской области

	


от 14 февраля 2014 г. № 50
Об утверждении Положения об отделе информационного и правового обеспечения Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области

Рассмотрев предложение начальника отдела информационного и правового обеспечения Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, руководствуясь действующим законодательством, Уставом Еланского муниципального района Волгоградской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе информационного и
правового обеспечения Администрации Еланского муниципального района
Волгоградской области.

2. Признать   утратившим    силу   постановление    главы    Еланского
муниципального   района   Волгоградской   области   от   14.02.2006   №   104
«Вопросы  организации  муниципальной  службы»  в  части  утвержденных:
«Положение   об   отделе   информационного   и   правового   обеспечения»,
«Должностной регламент муниципального служащего заведующего отдела
информационного   и   правового   обеспечения   администрации   Еланского
муниципального    района»,     «Должностной    регламент    муниципального
служащего  ведущего  специалиста  отдела  информационного  и  правового
обеспечения администрации Еланского муниципального района».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

И.о. главы Еланского муниципального  
района Волгоградской области





Д.М.Носко
УТВЕРЖДЕНО
постановлением главы Еланского 

муниципального района
Волгоградской области
от  14 февраля 2014 г. № 50
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе информационного и правового обеспечения
Администрации Еланского муниципального района

Волгоградской области
1. Общие положения

Настоящее Положение об отделе информационного и правового обеспечения Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области (далее – Положение) разработано в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и определяет порядок создания, цели, задачи, функции и принципы деятельности Отдела информационного и правового обеспечения Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

1.1. Отдел информационного и правового обеспечения Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, исключительной сферой деятельности которого является правовое обеспечение деятельности главы Еланского муниципального района Волгоградской области, возглавляющего Администрацию Еланского муниципального района Волгоградской области и Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов государственной власти субъекта Российской Федерации - Волгоградской области, Уставом Еланского муниципального района Волгоградской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, иными нормативными правовыми и локальными актами, а также настоящим Положением.

1.3. Положение об Отделе утверждается постановлением главы Еланского муниципального района Волгоградской области.

1.4. Сотрудники Отдела являются муниципальными служащими.

1.5. Материально - техническое, информационное и транспортное обеспечение деятельности Отдела осуществляется Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области.

2. Основные задачи Отдела

Основными задачами Отдела являются:

2.1. Правовое обеспечение деятельности главы Еланского муниципального района Волгоградской области по реализации его полномочий, а также правовое обеспечение деятельности Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

2.2. Информационно - правовое обеспечение деятельности структурных подразделений Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

2.3. Контроль соответствия законодательству Российской Федерации, Волгоградской области нормативных и муниципальных правовых актов, ненормативных правовых актов главы Еланского муниципального района Волгоградской области и Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.
2.4. Представление интересов Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области в судах общей юрисдикции, арбитражных судах и иных судах.
3. Основные функции Отдела

Основными функциями Отдела, которые связаны с информационным и правовым обеспечением деятельности главы Еланского муниципального района Волгоградской области, Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, её структурных подразделений, являются:

3.1. Разработка или участие в разработке правовых актов главы Еланского муниципального района Волгоградской области и Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

3.2. Подготовка заключений на представленные главе Еланского муниципального района Волгоградской области проекты правовых актов об их соответствии действующему законодательству Российской Федерации.

3.3. Подготовка по поручению главы Еланского муниципального района Волгоградской области проектов правовых актов главы Еланского муниципального района Волгоградской области, Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

3.4. Проведение юридической экспертизы договоров, контрактов и соглашений, заключаемых Администрацией Еланского муниципального района Волгоградской области, ее отделами, наделенными правами юридического лица, с подготовкой заключения на предмет их соответствия действующему законодательству.

3.5. Методическое руководство правовой работой в Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, структурных подразделениях.

3.6. Подготовка предложений об отмене, приостановлении действия или внесении изменений и дополнений в правовые акты главы Еланского муниципального района Волгоградской области, Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, руководителей структурных подразделений Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области при выявлении их несоответствия действующему законодательству Российской Федерации, Волгоградской области.
3.7. Подготовка заключений на проекты постановлений, распоряжений, приказов, инструкций, положений, решений и иных документов правового характера, издаваемых органами местного самоуправления городского и сельских поселений, муниципальными учреждениями и предприятиями об их соответствии действующему законодательству.
3.8. Подготовка заключений на проекты правовых актов, вносимых на рассмотрение в Еланскую районную Думу, об их соответствии действующему законодательству.

3.9. Подготовка для предъявления в судебные органы исков, заявлений и жалоб о признании недействительными актов органов власти, действий иных юридических или физических лиц, нарушающих права и законные интересы граждан, проживающих на территории Еланского района Волгоградской области, а также права Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области, и в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.10. Представительство интересов Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области в судах общей юрисдикции, арбитражных судах и иных судах и органах.

3.11. Рассмотрение обращений, заявлений и жалоб граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц.
3.12. Оказание юридической консультации администрациям сельских и городского поселений Еланского муниципального района Волгоградской области, органам местного самоуправления городского и сельских поселений, муниципальным учреждениям и предприятиям, гражданам.
4. Права Отдела

Для осуществления своих задач Отдел имеет право:

4.1. Запрашивать и получать необходимые материалы от руководителей структурных подразделений Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

4.2. Пользоваться в установленном порядке справочными информационными системами, имеющимися в Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

4.3. Проверять соблюдение законодательства в деятельности Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области и ее структурных подразделениях, осуществлять контроль соответствия действующему законодательству Российской Федерации издаваемых ими правовых актов.

4.4. Возвращать исполнителям на доработку не соответствующие законодательству проекты нормативных и ненормативных правовых актов и других документов, давать рекомендации по устранению выявленных нарушений и противоречий.

4.5. Привлекать для подготовки проектов правовых актов специалистов структурных подразделений Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области.

5. Организация деятельности Отдела
5.1. Непосредственное руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением главы Еланского муниципального района Волгоградской области.

5.2. Начальник Отдела в своей работе подчиняется непосредственно главе Еланского муниципального района Волгоградской области. 

5.3. Начальник Отдела:

5.3.1. Руководит деятельностью Отдела в соответствии с действующим законодательством, настоящим Положением и должностной инструкцией с целью обеспечения решения возложенных на Отдел задач.

5.3.2. Распределяет обязанности между работниками Отдела.

5.3.3. Вносит предложения об освобождении от должности работников Отдела, о поощрении работников Отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия.

5.3.4. Несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.

5.3.5. Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

5.3.6. Докладывает незамедлительно при обнаружении нарушений законодательства в деятельности Администрации Еланского муниципального района Волгоградской области главе Еланского муниципального района Волгоградской области.

5.3.7. Выполняет другие функции, вытекающие из деятельности Отдела.

5.4. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением главы Еланского муниципального района Волгоградской области.

5.5. Работники Отдела непосредственно подчиняются начальнику Отдела, главе Еланского муниципального района Волгоградской области.

5.6. Работники отдела несут персональную ответственность за соответствие действующему законодательству визируемых ими проектов нормативных и ненормативных правовых актов, данных ими заключений и консультаций.

5.7. Круг должностных обязанностей работников Отдела определяется должностной инструкцией, с которой каждый работник должен быть ознакомлен под роспись.

5.8. Возложение на сотрудников Отдела обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к деятельности Отдела, не допускается.

