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ПОЛОЖЕНИЕ

О ЮРИДИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

"АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"ЗАЛАРИНСКИЙ РАЙОН"  

1. Общие положения

1.1. Юридический отдел муниципального казенного учреждения "Администрации муниципального образования "Заларинский район" (далее по тексту - отдел) является структурным подразделением муниципального казенного учреждения "Администрация муниципального образования "Заларинский район" (далее по тексту администрация МО "Заларинский район") без прав юридического лица.

1.2. Деятельность отдела находится в непосредственном подчинении первого заместителя главы администрации МО "Заларинский район".  

1.3. Муниципальные служащие отдела назначаются и освобождаются от должности главой МО "Заларинский район".
1.4. Квалификационные требования, предъявляемые к работникам отдела: наличие  высшего и среднего профессионального юридического образования.

          1.5. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием администрации МО "Заларинский район", утверждаемым главой МО "Заларинский район".

1.6. Отдел в своей работе руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации;

- законами Российской Федерации; 

- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- нормами гражданского, трудового, земельного, семейного, уголовного, административного, жилищного и иных отраслей законодательства Российской Федерации;

- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

- законами Иркутской области; 

- нормативными правовыми актами администрации МО "Заларинский район"; 
- Уставом муниципального образования «Заларинский район» и настоящим Положением.
1.7. Целью деятельности отдела является обеспечение соблюдения законодательства при   реализации полномочий органов местного самоуправления МО "Заларинский район".

2. Основные задачи   отдела

2.1. Основными задачами  отдела являются: 

2.2 Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации МО "Заларинский район", защита правовых интересов и интересов муниципального образования и структурных подразделений администрации. 

2.3. Анализ и обобщение договорной и претензионно - исковой работы, судебной практики, а также представлений, протестов органов прокуратуры. 

2.4. Осуществление правовой экспертизы нормативных правовых актов и  проектов нормативных правовых актов администрации МО "Заларинский район", проектов решений Думы.
2.5. Разъяснение действующего законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления и применения их в работе структурными подразделениями администрации МО "Заларинский район".
2.6. Взаимодействие с органами государственной власти и управления, органами местного самоуправления, правоохранительными органами, организациями, гражданами, в пределах, установленных нормативными правовыми актами администрации МО "Заларинский район".
2.7. Участие в разработке нормативных правовых актов по основным направлениям деятельности администрации МО "Заларинский район". Разработка нормативных актов по отдельным вопросам деятельности администрации по распоряжению главы МО "Заларинский район".

2.8. Представление, защита законных прав и интересов мэра, администрации МО "Заларинский район" в судебных и других органах.  

2.9. Ведение кадровой работы администрации МО "Заларинский район".
3. Функции отдела

Юридический отдел осуществляет следующие основные функции: 

3.1. В области контроля за соответствием действующему законодательству проектов нормативных и иных правовых актов администрации МО "Заларинский район", нормативных правовых актов районной Думы:

3.1.1. Обеспечивает соответствие требованиям действующего законодательства проектов нормативных правовых актов районной Думы, проектов решений постоянных комиссий районной Думы, проектов постановлений, распоряжений администрации, их согласование; подготовку в случае необходимости заключений, в том числе антикоррупционной экспертизы по представленным для согласования проектам документов в соответствии с компетенцией, определенной муниципальными правовыми актами администрации МО "Заларинский район".  

3.1.2. Осуществляет контроль и проверку соответствия требованиям законодательства Российской Федерации проектов нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, локальных актов администрации, положений, инструкций, договоров, учредительных документов акционерных обществ, созданных в процессе приватизации, муниципальных унитарных предприятий (казенных предприятий) и муниципальных бюджетных учреждений, автономных учреждений, учредителем которых выступает администрация МО "Заларинский район" и других документов, разработанных структурными подразделениями администрации МО "Заларинский район".

3.1.3. Принимает участие в подготовке изменений или отмены нормативно-правовых актов органов местного самоуправления и локальных актов администрации МО "Заларинский район".

3.1.4. Рассматривает в установленном законодательством порядке жалобы, обращения граждан, ходатайства организаций, представления и определения судебных органов, органов прокуратуры и других органов, готовит на них ответы, разъяснения, а также предложения по устранению выявленных нарушений.

3.2. В области реализации действующего законодательства и нормотворческой деятельности:
3.2.1. По поручению  главы разрабатывает самостоятельно либо совместно с другими структурными подразделениями администрации проекты нормативных и иных правовых актов МО "Заларинский район".

3.2.2. Готовит самостоятельно или совместно со структурными подразделениями администрации МО "Заларинский район" предложения об изменении, отмене и признании утратившими силу постановлений, распоряжений, положений, договоров, уставов и других документов, принятых администрацией МО "Заларинский район". 

3.2.3. Организует подготовку юридических заключений и оценок, служебных записок по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации города, а также по проектам нормативных правовых актов органов местного самоуправления, поступающие на юридическую экспертизу в отдел.

3.2.4. Осуществляет антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов администрации МО "Заларинский район", проектов нормативных правовых актов администрации МО "Заларинский район".  

3.2.5. Анализирует и обобщает договорную и претензионно - исковую работу, судебную практику, представления и протесты органов прокуратуры, составляет по ним необходимые справки, обзоры и другие аналитические материалы для руководства Администрации. 

3.2.6. Разрабатывает предложения по усилению контроля за соблюдением договорной дисциплины, а также разрабатывает предложения по устранению выявленных недостатков и улучшению деятельности администрации МО "Заларинский район". 

3.2.7. Готовит предложения о принятии, изменении, дополнений или отмене нормативных правовых актов районной Думы, проектов нормативных и иных правовых актов администрации МО "Заларинский район".  
3.2.8. Участвует в разработке локальных актов администрации, регулирующих договорную и претензионно-исковую работу. 

3.2.9. Визирует проекты нормативных правовых актов администрации, разработанные структурными подразделениями, в том числе поступающие от отраслевых органов администрации, в части их соответствия действующему законодательству Российской Федерации, а также готовит (при необходимости) аналитические материалы по выявленным при их изучении недостатков с предложениями о дальнейшем совершенствовании подготовки указанных актов. 
3.3. В области методического руководства правовой работой:

3.3.1. Оказывает помощь муниципальным служащим администрации в  поиске и применении законодательных и иных нормативных правовых актов. 

3.3.2. Оказывает правовую помощь структурным подразделениям администрации МО "Заларинский район" и консультирует по правовым вопросам специалистов структурных подразделений администрации, а также по их запросам оказывает правовую помощь в подготовке проектов нормативных правовых актов районной Думы и администрации МО "Заларинский район".
3.3.3. Осуществляет подготовку примерных документов, направленных на единообразное применение норм права в администрации МО "Заларинский район".

3.3.4. Консультирует специалистов структурных подразделений администрации МО "Заларинский район", депутатов районной Думы, их помощников, юридических лиц и граждан по вопросам деятельности администрации МО "Заларинский район". 
3.4. В области оказания юридической помощи:
3.4.1. Самостоятельно и совместно с другими структурными подразделениями администрации представляет и защищает права, имущественные и другие интересы главы района, администрации в судах и других органах при рассмотрении споров по искам, предъявленным к главе МО "Заларинский район", администрации МО "Заларинский район", предъявленным в защиту ее прав и интересов, с подготовкой необходимых процессуальных документов.

3.4.2. Координирует свою деятельность с другими структурными подразделениями администрации, а также с правоохранительными органами, органами государственной власти и управления. 

3.4.3. Запрашивает у соответствующих органов и должностных лиц администрации информацию и документы, необходимые для осуществления полномочий отдела в пределах своей компетенции.

3.4.4. Ведет претензионно - исковую работу, готовит иски, отзывы, жалобы и передает их в судебные или иные административные органы. 

3.4.5. Представляет интересы администрации МО "Заларинский район" в арбитражном суде, судах общей юрисдикции, административных органах, а также в государственных учреждениях и общественных организациях при рассмотрении правовых споров и вопросов, в пределах своей компетенции. 

3.4.6. Участвует в деятельности профильных комиссий администрации МО "Заларинский район".
3.5. В области кадровой работы:
3.5.1. Оформляет прием, перевод, увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, Законом Иркутской области "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области", формирует и ведет личные дела, трудовые книжки, листы нетрудоспособности, графики отпусков, документы, для назначения муниципальных пенсий и другая работа в соответствии с должностной инструкцией главного специалиста по кадрам.
4. Права отдела и обеспечение его деятельности

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право: 

4.1. Возвращать исполнителям на доработку некачественные и противоречащие законодательству Российской Федерации проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления, локальные акты администрации и другие документы, а также составлять заключения и справки по ним о необходимости устранения выявленных нарушений; 

4.2. Получать в первоочередном порядке для ознакомления поступающие в администрацию нормативные правовые акты и документы, в пределах своей компетенции. 
4.3. Привлекать с согласия руководителя структурного подразделения администрации специалистов для подготовки проектов постановлений, распоряжений администрации, иных нормативных правовых актов и документов правового характера, осуществления мероприятий, связанных с реализацией возложенных на отдел функций.

4.4. Взаимодействовать с судебными и иными органами и организациями, с работниками структурных подразделений администрации по вопросам, входящих в компетенцию отдела. 
4.5. Вносить на рассмотрение руководству администрации МО "Заларинский район" предложения по разработке нормативных документов. 

4.6. Получать от структурных подразделений и отраслевых органов администрации, муниципальных служащих администрации необходимые для работы отдела дела, статистические, аналитические и другие данные (документы).

4.7. Использовать в своей деятельности имеющийся в администрации служебный транспорт, системы связи, копирования, базы данных, компьютерную технику и иное имущество, необходимое, для выполнения полномочий отдела.

Юридический одел обязан:

4.8. Осуществлять свою деятельность на основе планов работы юридического отдела.

4.9. Представлять главе МО "Заларинский район" отчеты о своей деятельности.

4.10. Принимать меры для повышения профессионального уровня своих сотрудников.
4.11.
Информационное, документационное, материально-техническое
обеспечение деятельности отдела осуществляется в установленном  администрацией МО "Заларинский район" порядке.
5. Руководство отделом

5.1. Руководство отделом осуществляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой МО "Заларинский район" непосредственно подчиняющийся первому заместителю главы.

5.2. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование, обладающее профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей, - знание Конституции РФ, федерального и областного законодательства, Устава МО "Заларинский район" и иных муниципальных правовых актов МО "Заларинский район". Полномочия начальника отдела определяются должностной инструкцией, утверждаемой главой МО "Заларинский район".

5.3. Начальник отдела: 

5.3.1. Планирует, организует, контролирует и выполняет работу, а также составляет отчеты о деятельности отдела. 

5.3.2. Разрабатывает должностные регламенты специалистов юридического отдела, предоставляет их на утверждение руководству администрации. 

5.3.3. Распределяет обязанности между специалистами отдела и контролирует их исполнение. 

5.3.4. Вносит предложения о поощрении и дисциплинарной ответственности специалистов отдела. 

5.3.5. Несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций, за соответствие законодательству Российской Федерации визируемых документов и подготавливаемых  отделом заключений. 

5.3.6. Представляет отдел в органах местного самоуправления и различных организациях в соответствии с установленным порядком. 

5.4. Начальник отдела вправе делегировать отдельные предоставленные ему полномочия специалистам  отдела. 

5.5. Обязанности временно отсутствующего начальника отдела исполняются заместителем начальника отдела, либо лицо назначенное по распоряжению главы МО "Заларинский район" на основании представления начальника отдела.
5.6. На должность заместителя начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование, обладающее профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей, - знание Конституции РФ, федерального и областного законодательства, Устава МО "Заларинский район" и иных муниципальных правовых актов МО "Заларинский район". Полномочия заместителя начальника отдела определяются должностной инструкцией, утверждаемой главой МО "Заларинский район".

5.7. На должность главного специалиста отдела назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное юридическое образование, обладающее профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей, - знание Конституции РФ, федерального и областного законодательства, Устава МО "Заларинский район" и иных муниципальных правовых актов МО "Заларинский район".

5.8. Должность начальника отдела относится к главной группе должностей, должность заместителя начальника отдела относится к ведущей группе должностей. Должность главного специалиста относится к младшей группе должностей муниципальной службы.
5.9. Начальник отдела назначается и освобождается от должности главой МО "Заларинский район". Заместитель начальника юридического отдела и специалисты отдела назначаются и увольняются главой МО "Заларинский район" по представлению начальника отдела.

5.10. Полномочия специалистов юридического отдела определяются должностными инструкциями, утвержденными главой МО "Заларинский район".    

6. Ответственность работников отдела 
6.1. Начальник отдела, его заместитель и специалисты отдела привлекаются к ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.
Начальник юридического 

отдела администрации 

МО "Заларинский район"                                                                С.Л. Выборова             
