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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 АДМИНИСТРАЦИИ БЫСТРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

684350, Камчатский  край, Быстринский

район, с. Эссо, ул. Терешковой, 1,

 тел/факс 21-330

http//essobmr.ru   admesso@yandex.ru
от 31.03.2021 № 180
	Об утверждении Положения о юридическом отделе администрации Быстринского муниципального района


Руководствуясь ч. 6 ст. 33, ст. 34 Устава Быстринского муниципального района (далее – БМР),

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о юридическом отделе администрации БМР согласно приложению.

2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его подписания.

Временно исполняющая обязанности главы 
Быстринского муниципального района          



А.В. Прокина                                            

_________________________________________________________________________

Разослано: дело, Юротдел, официальный сайт
Лицо, курирующее данное направление 

служебной  деятельности _________________________________________







(подпись, Фамилия, инициалы, дата)

Начальник (советник по правовым вопросам)  

Юридического отдела ______________________________Т.В. Авдеева____







(подпись, Фамилия, инициалы, дата)

Исполнитель  документа ___________________________Ю.В. Ломовцева____






(подпись, Фамилия, инициалы, дата)
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Быстринского муниципального района

                                                             
от 31.03.2021.  № 180
Положение

о юридическом отделе администрации Быстринского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности юридического отдела администрации Быстринского муниципального района (далее по тексту - Отдел).

1.2. Отдел осуществляет правовое обеспечение деятельности администрации Быстринского муниципального района (далее – БМР).

1.3. Отдел является структурным подразделением Администрации БМР и подчиняется непосредственно главе БМР.

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, нормативными документами и методическими материалами по правовым вопросам, организационно-распорядительными документами Администрации БМР и настоящим положением.

1.5. Деятельность Отдела осуществляется на основе текущего планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности за надлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений начальника Отдела.

1.6. Работники Отдела назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей распоряжением Администрации БМР в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.7. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность работников Отдела регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми главой БМР.

1.8. Отдел возглавляет начальник, на должность которого назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет.

1.9. Начальник Отдела:

- руководит всей деятельностью Отдела, несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на Отдел задач и функций;

- осуществляет в пределах своей компетенции функции управления (планирования, организации, мотивации, контроля), принимает решения, обязательные для всего Отдела;

- распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками отдела, устанавливает степень их ответственности, при необходимости вносит предложения главе БМР об изменении должностных инструкций работников Отдела;

- вносит главе БМР предложения по совершенствованию работы Отдела, оптимизации его структуры и штатной численности;

- участвует в текущем планировании деятельности Отдела, а также подготовке постановлений, распоряжений и иных документов, касающихся возложенных на Отдел задач и функций;

- принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки работников Отдела;

- вносит главе БМР предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников Отдела, направлении их на переподготовку и повышение квалификации;

- совершенствует систему трудовой мотивации работников Отдела;

- осуществляет контроль   за исполнением работниками Отдела   своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью Отдела в целом.

1.10. В период отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет советник Отдела с соблюдением положений статьи 60.2 Трудового кодекса РФ или назначенный распоряжением главы БМР другой работник в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации.

1.11. Начальник Отдела или лицо, исполняющее его обязанности, имеют право подписи документов, направляемых от имени Отдела по вопросам, входящим в его компетенцию.

Ответ на запрос, поступивший непосредственно в адрес советника Отдела, подготавливается от его имени.

1.12. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими службами и структурными подразделениями Администрации БМР, а также в пределах своей компетенции со сторонними организациями.

1.13. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники Отдела несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

1.14. Настоящее Положение, структура и штатное расписание Отдела утверждаются главой БМР.
2. Основные задачи отдела

2.1. Соблюдение законности в деятельности Администрации БМР и правовая защита ее интересов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.2. Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельности структурных подразделений Администрации БМР по правовым вопросам.

            2.3. Правовое обеспечение внешних связей Администрации БМР с юридическими и физическими лицами.

2.4. Подготовка и представление главе БМР информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития правового обеспечения деятельности Администрации БМР.

2.5. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе на основе использования современных информационных технологий.

2.6. Участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении управленческих решений главы БМР.

2.7. Письменное и устное консультирование специалистов и структурных подразделений Администрации БМР по правовым вопросам.

2.8. Участие в работе комиссий, созданных при Администрации БМР.

2.9. Решение иных задач в соответствии с целями Администрации БМР.

3. Основные функции отдела

3.1. Правовая экспертиза проектов постановлений, распоряжений, инструкций, положений, регламентов и других актов нормативно-правового характера, подготавливаемых в Администрации БМР, их визирование, в необходимых случаях участие в подготовке этих документов.

3.2. Внесение предложений по изменению или отмене нормативно-правовых документов, принятых в Администрации БМР с нарушением действующего законодательства Российской Федерации.

3.3. Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Администрации БМР, а также проектам нормативно-правовых документов, поступающим на отзыв Администрации БМР.

3.4. Обеспечение методического руководства правовой работой в Администрации БМР, разъяснение действующего законодательства и порядка его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям Администрации БМР в претензионной работе, подготовка и передача необходимых материалов в судебные и арбитражные органы.

3.5. Представительство Администрации БМР при рассмотрении правовых вопросов в суде, государственных, общественных и иных организациях, участие в судебных и арбитражных делах.

3.6. Участие в подготовке и заключении договоров, соглашений за исключением договоров, соглашений, подготавливаемых и заключаемых специалистами и структурными подразделениями Администрации БМР по направлениям своей деятельности.

3.7. Анализ и обобщение договорной и претензионно – исковой работы, судебной практики, участие в рассмотрении представлений и протестов органов прокуратуры, составление по ним необходимых ответов, справок, обзоров и других аналитических материалов для главы БМР.

3.8. Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Администрации БМР.

3.9. Осуществление правовой экспертизы проектов решений Думы БМР, вносимых от имени главы БМР, с дачей заключения в случае как несоответствия действующему законодательству Российской Федерации указанных проектов, так и положительного заключения.

3.10. Подготовка заключений по предложениям о привлечении работников Администрации БМР к дисциплинарной и материальной ответственности.

3.11. Контроль за соблюдением в Администрации БМР трудовых прав ее работников.

3.12. Консультирование работников Администрации БМР по правовым вопросам, связанным с деятельностью Администрации БМР.

3.13. Формирование архивной документации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, относящейся к деятельности Отдела.

3.14. Проверка предложений по изменению и дополнению Устава Быстринского муниципального района, вносимых от имени главы БМР, в необходимых случаях подготовка указанных предложений.

3.15. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами Администрации БМР.

4. Права и ответственность

4.1. Отдел имеет право:

- получать поступающие в Администрацию БМР документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;

- запрашивать и получать от главы БМР и структурных подразделений администрации БМР информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач и функций;

- проверять в пределах своей компетенции соблюдение законодательства в различных видах деятельности Администрации БМР;

- осуществлять проверку и координацию деятельности структурных подразделений Администрации БМР по правовым вопросам, о результатах проверок докладывать руководству Администрации БМР;

- возвращать исполнителям на доработку не соответствующие законодательству и (или) оформленные с нарушением установленных правил проекты документов, давать рекомендации по устранению выявленных недостатков;

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы отдела и Администрации БМР в целом;

- участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

4.2. Начальник Отдела несет персональную ответственность за:

- выполнение возложенных на Отдел функций и задач;

- организацию работы Отдела, своевременное и квалифицированное выполнение постановлений, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;

- рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Отделе, выполнение его работниками своих функциональных обязанностей;

- соблюдение работниками Отдела правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами;

- предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности Отдела;

- готовность Отдела к работе в условиях чрезвычайных ситуаций.

