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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _____.2021
№ _____

г.  Белая Калитва

Об утверждении Положения о юридическом отделе 
Администрации Белокалитвинского района
В целях приведения Положения о юридическом отделе Администрации Белокалитвинского района в соответствие с действующим законодательством,
1. Утвердить Положение о юридическом отделе Администрации Белокалитвинского района в соответствии с приложением к настоящему распоряжению.
2. Распоряжения Администрации Белокалитвинского района от 28.04.2012 № 30 «Об утверждении Положения о юридическом отделе Администрации Белокалитвинского района», от 19.03.2014 № 23 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Белокалитвинского района от 28.04.2012 № 30», от 20.02.2015 № 22 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Белокалитвинского района от 28.04.2012 № 30», от 17.04.2017 № 23 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Белокалитвинского района от 28.04.2014 № 30» признать утратившими силу.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению Д.Ю. Устименко.
   Глава Администрации

Белокалитвинского района

Личная подпись

 О.А. Мельникова
	
	

	
	


Проект вносит: 
ведущий специалист 

юридического отдела                                                                       Е.О. Плужникова
Приложение к распоряжению

Администрации Белокалитвинского района

от __.______.2021  № ______

ПОЛОЖЕНИЕ

о юридическом отделе Администрации

Белокалитвинского района

1. Общие положения

1.1. Юридический отдел Администрации Белокалитвинского района (далее по тексту – юридический отдел) является структурным подразделением Администрации Белокалитвинского района (далее по тексту - Администрация района).

1.2. Положение о юридическом отделе и его штатная численность утверждаются распоряжением Администрации Белокалитвинского района.

1.3. Юридический отдел подчинен первому заместителю главы Администрации района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению.

1.4. Юридический отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, Уставом муниципального образования «Белокалитвинский район», постановлениями и распоряжениями Администрации Белокалитвинского района и настоящим Положением.

1.5. Информационное, документационное, материально – техническое обеспечение деятельности юридического отдела осуществляется Администрацией района.

2. Задачи юридического отдела

Основными задачами юридического отдела являются:

1) правовое обеспечение деятельности главы Администрации Белокалитвинского района (далее по тексту - глава Администрации района) и Администрации района по реализации их полномочий, 

2) выработка и реализация единой позиции Администрации района по правовым вопросам, возникающим при осуществлении полномочий главы Администрации района и Администрации района.

3) консультирование населения Белокалитвинского района по правовым вопросам.
3. Функции юридического отдела

3.1. При правовом обеспечении деятельности главы Администрации района и Администрации района юридический отдел:

3.1.1. Участвует по поручению главы Администрации района в разработке содержания и правового оформления, подготавливаемых структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации района:

- проектов решений Собрания депутатов Белокалитвинского района;

- проектов постановлений и распоряжений Администрации района;

- проектов договоров и соглашений, подписываемых главой Администрации района.

3.1.2. Проводит правовую экспертизу, проверяет на соответствие правилам юридической техники, осуществляет правовое редактирование и визирует в установленном Регламентом работы Администрации района порядке поступающие в юридический отдел на согласование:

- проекты постановлений и распоряжений Администрации района;

- проекты решений, вносимых главой Администрации района в Собрание депутатов Белокалитвинского района (далее по тексту - Собрание депутатов);

- проекты контрактов, договоров и соглашений, подписываемых главой Администрации района.

В случае соответствия документов действующему законодательству и правилам юридической техники юридический отдел согласовывает их, в случае несоответствия - возвращает на доработку с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов.

3.1.3. Подготавливает по поручениям главы Администрации района и первого заместителя главы Администрации района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению проекты постановлений и распоряжений и иных документов правового характера.

3.1.4. Принимает участие в работе создаваемых Администрацией района координационных, совещательных и иных органов в соответствии с положениями о них, а также рабочих групп.

3.1.5. Осуществляет в судебных и иных органах представление интересов Администрации района, правовую защиту оспариваемых правовых актов, а также действий (бездействия) Администрации района.

3.1.6. Осуществляет правовое и организационное обеспечение деятельности Административной комиссии при Администрации Белокалитвинского района.

3.1.7. Осуществляет справочно-информационное обслуживание и правовое консультирование населения Белокалитвинского района по юридическим вопросам.

3.1.8. Осуществляет проверки соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликтов интересов, исполнения ими обязанностей.

3.1.9. Проводит изучение, анализ и систематизацию действующего федерального и областного законодательства.

3.1.10. Осуществляет мониторинг правоприменения.

3.1.11. Выдает заключения с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов по поручениям, поступающим от главы Администрации района, заместителей главы Администрации Белокалитвинского района.

3.2. При ведении правовой работы и взаимодействии с иными отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями Администрации района:

3.2.1. Осуществляет справочно-информационное обслуживание по вопросам законодательства и правовое консультирование структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации района. 

В случае спора о правомерности принятия Администрацией района решения, разработчиками которого были отраслевые (функциональные) органы местного самоуправления, не имеющие в своей структуре юристов, юридический отдел совместно с ответственными должностными лицами разработчика проекта поддерживает в судебных органах, или иных организациях правовую защиту оспариваемого решения.

3.2.2. Осуществляет методическую помощь юридическим службам, юристам отраслевых (функциональных) органов Администрации района в организации осуществления правовой работы.

3.2.3. Осуществляет взаимодействие с юридическими службами, юристами отраслевых (функциональных) органов по защите прав и интересов Администрации района при оспаривании в суде правовых актов, а также действий (бездействия) должностных лиц Администрации района.

3.2.4. Координирует в порядке, установленном регламентом Администрации Белокалитвинского района, работу ответственных исполнителей по выработке правовой позиции, а также подготовке ответов на акты прокурорского реагирования, поступивших на правовые акты главы Администрации Белокалитвинского района, решений Собрания депутатов Белокалитвинского района.

3.3. Осуществляет взаимодействие с гражданами, общественными объединениями, учреждениями науки, образовательными организациями высшего образования и средствами массовой информации в целях повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления.

4. Руководство юридическим отделом

4.1. Юридический отдел возглавляет начальник юридического отдела.

4.2. Начальник юридического отдела назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации района. 

4.3. Начальник юридического отдела:

- осуществляет руководство деятельностью юридического отдела, обеспечивает решение возложенных на него задач;

- планирует работу юридического отдела;

- вносит предложения по структуре и штатной численности юридического отдела;

- в пределах своей компетенции представляет юридический отдел во взаимоотношениях с органами исполнительной власти Ростовской области, территориальными отделами федеральных органов власти, органами местного самоуправления, отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями Администрации района, организациями и гражданами;

- подписывает служебные документы в пределах компетенции юридического отдела;

- дает распоряжения и указания, обязательные для исполнения, работниками юридического отдела;

- вносит предложения о направлении работников юридического отдела в служебные командировки;

- вносит предложения о поощрении работников юридического отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

          - выполняет другие функции, а также поручения главы Администрации района в пределах своих полномочий и в соответствии со своей компетенцией;



- несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в юридическом отделе.

4.4. В период временного отсутствия начальника юридического отдела, руководство юридическим отделом осуществляет главный специалист юридического отдела.

                                                5. Обязанности юридического отдела

5.1. Своевременно, качественно и в полном объеме выполнять возложенные на него задачи и функции.
5.2. Проверять в установленные регламентом Администрации района сроки проекты муниципальных правовых актов Администрации района, подготовленные отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями Администрации района на соответствие действующему законодательству (правовая экспертиза) 

5.3. Осуществлять подготовку и правовую экспертизу муниципальных контрактов, договоров, соглашений. 

5.4. Представлять на основании выданной доверенности интересы Администрации района в судах общей юрисдикции, мировом суде, арбитражных судах, иных органах при рассмотрении правовых вопросов.
5.5. Рассматривать поступившие в юридический отдел обращения, заявления граждан, юридических лиц.
5.6. Повышать уровень правовых знаний работников юридического отдела.

5.7. Строго соблюдать законодательство о труде, правила внутреннего трудового распорядка, требования должностных инструкций, хранить государственную и служебную тайну.
6. Права юридического отдела

6.1. Разрабатывать и вносить на рассмотрение в установленном порядке проекты постановлений, распоряжений Администрации района по вопросам, входящим в компетенцию юридического отдела;

6.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации района, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц и граждан необходимые для выполнения своих обязанностей документы, справки, расчеты и другие сведения и информацию;

6.3. Привлекать с согласия руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации района работников этих подразделений для подготовки и разработки проектов нормативных правовых и иных актов и документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых юридическим отделом Администрации района в соответствии с возложенными на него обязанностями; 
        6.4. Возвращать исполнителям на доработку противоречащие действующему законодательству проекты муниципальных правовых актов, договоров, муниципальных контрактов и других документов;
6.5. Пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации района, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и других органов и организаций;

6.6. Иметь доступ к компьютерным информационным системам общего пользования (Интернет).

7. Ответственность юридического отдела 

Работники юридического отдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

7.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на отдел задач и функций;

7.2. Сохранность и правильное использование материальных ценностей и оргтехники;

7.3. Несоблюдение правил внутреннего распорядка и трудовой дисциплины, требований антикоррупционного законодательства;
7.4. Несоблюдение техники безопасности, правил пожарной безопасности;
8. Взаимодействие 

8.1. Юридический отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации района, муниципальными образованиями, входящими в состав района, муниципальными предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, входящим в компетенцию юридического отдела.

 8.2. Взаимодействуя со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации района, юридический отдел осуществляет их справочно-информационное обслуживание по вопросам действующего законодательства. 

8.3. Осуществляет взаимодействие с юридическими службами, юристами отраслевых (функциональных) органов по защите прав и интересов Администрации района при оспаривании в суде правовых актов, а также действий (бездействия) должностных лиц Администрации района.

Управляющий делами                                                                             Л.Г. Василенко 

	
	

	
	


Проект подготовил: 
ведущий специалист 

юридического отдела                                                                           Е.О. Плужникова

