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 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО  РАЙОНА

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
_________________                                                             № ___________                                                        

 г. Орлов

Об утверждении Положения о юридическом отделе 

администрации Орловского района

На основании статьи 32 пункта 6 Устава муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области, во исполнение решения  Орловской районной Думы от 02.11.2018 № 24/211 «О внесении изменений в решение Орловской районной Думы от 21.08.2015 № 45/372»:

1. Утвердить Положение о юридическом отделе администрации Орловского района согласно приложению.
2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Орловского района от 15.12.2015 г. № 131 «Об утверждении Положения о юридическом отделе администрации Орловского района».
3. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01.01.2019 года.
Глава администрации 

Орловского района        С.С. Целищев
____________________________________________________________________

ПОДГОТОВЛЕНО

Заведующая юридическим отделом 

администрации Орловского района




       
 О.С. Белявина
СОГЛАСОВАНО

Управляющий делами администрации

Орловского района







И.А. Князев
 УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

Орловского района 

от ____________  № ______
ПОЛОЖЕНИЕ

 о юридическом отделе администрации Орловского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Юридический отдел администрации Орловского района (далее - отдел) является самостоятельным структурным подразделением администрации Орловского района (далее - администрация района).

1.2. Отдел образован в целях защиты интересов муниципального образования Орловский муниципальный район и правового обеспечения деятельности:

1.2.1.    администрации Орловского района;

1.2.2. структурных (функциональных) подразделений администрации Орловского района;

1.2.3.    отраслевых органов администрации Орловского района;

1.2.4.  муниципальных предприятий и учреждений района, учредителем которых является администрация Орловского района;

1.3. Отдел создается и ликвидируется главой администрации района. В своей работе отдел подчиняется управляющему делами администрации Орловского района и главе администрации Орловского района.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательством Российской Федерации и Кировской области, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Кировской области, правовыми актами Губернатора и Правительства области и областной Думы, Уставом Орловского района, правовыми актами администрации Орловского района и районной Думы, настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

2.1. Основной задачей отдела является укрепление законности в деятельности администрации Орловского района, ее структурных  подразделений и муниципальных предприятий и учреждений, учредителем которых является администрация района.
2.2. Для выполнения поставленной задачи отдел выполняет следующие функции:

2.2.1. По поручению главы администрации района готовит обоснования, заключения и согласование:

- по поступающим на подпись главе администрации района проектам правовых актов;

- по представляемым структурными (функциональными) подразделениями администрации района проектам правовых актов, планируемых к внесению на рассмотрение районной Думы;

- по проектам договоров, соглашений, заключаемых администрацией района и с юридическими и физическими лицами.
- по проектам договоров, соглашений, заключаемых муниципальными учреждениями района (учредителем которых является администрация Орловского района) и с юридическими и физическими лицами.

2.2.2. Принимает участие в работе различных комиссий, рабочих групп при администрации Орловского района.

2.2.3. Ведет реестр договоров, заключенных и зарегистрированных администрацией района.

2.2.4. Координирует деятельность по правовым вопросам администрации района, ее структурных (функциональных) подразделений и муниципальных учреждений района, учредителем которых является администрация Орловского района.
2.2.5. Выступает от имени администрации района в судебных процессах, защищает интересы администрации Орловского района в суде. Вправе представлять интересы муниципальных учреждений района, учредителем которых является администрация Орловского района.
2.2.6. Проводит антикоррупционную экспертизу принимаемых администрацией района постановлений и распоряжений.

2.2.7. Оказывает консультационные услуги, правовую помощь работникам аппарата администрации района и муниципальным предприятиям и учреждениям района, созданным администрацией.

2.2.8. Организует правовую учебу работников аппарата администрации района и руководителей муниципальных предприятий и учреждений.

2.2.9. Обеспечивает поиск и предоставление законодательных и иных нормативных актов работникам аппарата администрации района, ее структурных подразделений и муниципальных учреждений.

2.2.10. По поручению главы администрации района взаимодействует по правовым вопросам с органами прокуратуры, юстиции, внутренних дел, Федеральной службы безопасности, судами общей юрисдикции и арбитражным судом, государственной налоговой инспекцией и другими.

2.2.11. Ведет прием граждан по правовым вопросам, оказывая бесплатную юридическую помощь.
2.2.12. Ведет кадровую работу в администрации Орловского района.

2.2.13. Разъясняет действующее законодательство для населения района, в том числе через средства массовой информации.
2.2.14. Выезжает в командировки по вопросам, входящим в компетенцию.
2.2.15. Ведет делопроизводство отдела, разрабатывает номенклатуру дел.
2.2.16. Ведет работу с письмами и обращениями граждан.

2.2.17. Участвует в мероприятиях администрации района.
2.2.18. Участвует в различных семинарах, правовой учебе работников администрации района.
2.2.19. Участвует в решении кадровых вопросов администрации района: проведении аттестации, квалификационных экзаменов у муниципальных служащих и других.
2.2.20. Контролирует выполнение муниципальных правовых актов администрации Орловского района, решений районной Думы, направленных в отдел.

3. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел имеет право:

3.1. Проверять соблюдение законодательства Российской Федерации и Кировской области, Устава Орловского района, правовых актов, принятых администрацией района в деятельности структурных (функциональных) подразделений администрации района, муниципальных предприятий и учреждений района.

3.2. Получать от должностных лиц структурных (функциональных) подразделений администрации района, муниципальных предприятий и учреждений, муниципальных образований Орловского района по письменному запросу в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации, документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения отделом возложенных на него задач и функций.

3.3. Привлекать по согласованию руководителей и иных работников структурных (функциональных) подразделений администрации района, а также специалистов муниципальных предприятий и учреждений, для совместной работы по подготовке проектов правовых актов администрации района и даче по ним заключений и обоснований.

3.4. Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации района, в том числе получать в первоочередном порядке для ознакомления и использования в работе поступающие в администрацию района правовые акты Российской Федерации и Кировской области.

3.5. Возвращать исполнителям на доработку проекты правовых актов и иных документов, указанных в пункте 2.2.1 настоящего Положения, не прошедших согласование в отделе, для устранения выявленных нарушений.

3.6. Вносить предложения по вопросам совершенствования правовой работы и укреплению законности в деятельности органов местного самоуправления, работе самого отдела.

3.7. Участвовать в разработке правовых актов районной Думы и администрации района, районных программ по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.8. Планировать и осуществлять учебу и командировки работников отдела для изучения опыта работы, участия в семинарах, конференциях и т.п.

4. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛА

4.1. Отдел возглавляет заведующий отделом, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации района по представлению управляющего делами.

4.2. Заведующий отделом:

4.2.1. Руководит деятельностью отдела.

4.2.2. Определяет функции и распределяет обязанности между работниками отдела согласно утвержденных должностных инструкций.

4.2.3. Дает указания, обязательные для исполнения работниками отдела.

4.2.4. Представляет отдел в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных организациях.

4.2.5. Вносит на рассмотрение главы администрации района и его заместителей вопросы, отнесенные к компетенции отдела.

4.2.6. Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции. Визирует документы от имени отдела, а в его отсутствие либо по его поручению визирование осуществляется главным специалистом, юрисконсультом юридического отдела администрации Орловского района.

4.2.7. Представляет главе администрации района предложения по штатному расписанию отдела.

4.2.8. Вносит главе администрации района предложения по кандидатурам на назначение и освобождение от должности работников отдела.

4.2.9. Вносит главе администрации района представление на поощрение работников отдела и применение к ним дисциплинарных взысканий.

4.2.10. При необходимости участвует в работе коллегий, комиссий, советов, образуемых главой администрации района.

4.2.11. Принимает участие в работе районной Думы.

4.2.12. Несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

4.2.13. Имеет иные права и несет обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Отдел несет ответственность:

5.1.1. За несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на отдел задач, функций.

5.1.2. За последствия, вызванные принятием с нарушением действующего законодательства нормативных актов администрации района.

5.1.3. За неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

6.1. Возложение на отдел обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к правовой и кадровой работе, не допускается.

6.2. Структура и штатное расписание отдела утверждается главой администрации района.

6.3. Планы и отчеты отдела утверждаются заведующим отделом по согласованию с управляющим делами.

6.4. Отдел финансируется за счет средств бюджета Орловского района, правами юридического лица не обладает.
_______________
