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ПОЛОЖЕНИЕ

о юридическом отделе администрации Усть-Лабинского городского 
поселения Усть-Лабинского района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Юридический отдел администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, созданным в целях осуществления защиты правовыми методами интересов городского поселения,  организационного  и правового обеспечения деятельности администрации городского поселения.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Законами Краснодарского края, постановлениями и распоряжениями главы администрации Краснодарского края, Уставом Усть-Лабинского городского поселении Усть-Лабинского района, решениями Совета усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, постановлениями и распоряжениями главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, настоящим Положением.

1.3. Отдел координирует деятельность и осуществляет методическое руководство системой правовой службы администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА 
2.1. Руководство осуществляет руководитель юридического отдела на принципах единоначалия. Руководитель отдела назначается и освобождается от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района  и подчиняется непосредственно главе городского поселения. Руководитель отдела вносит предложения о назначении и освобождении специалистов отдела.

2.2. Наименование и структура отдела устанавливаются в соответствии с утвержденной структурой администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
В состав отдела входят:

	 - руководитель  отдела;
 - ведущий специалист;

 - специалист 2 категории.
	
	


2.3. В период временного отсутствия руководителя отдела его обязанности возлагаются на ведущего специалиста юридического отдела.
2.4. Руководитель отдела выполняет следующие обязанности:

а) руководит деятельностью отдела, обеспечивая решение возложенных на него задач;

б) контролирует выполнение перспективных и текущих планов работы отдела;

в) определяет функциональные обязанности работников отдела, и представляет на утверждение главы городского поселения Усть-Лабинского района их должностные инструкции;

г) действует от имени отдела, представляет его интересы в органах власти и управления, других организациях;

д) подписывает служебные документы в пределах своей компетенции;

е) представляет к поощрению и взысканию сотрудников отдела;

ж) вносит предложения о командировании работников отдела в пределах Российской Федерации, согласовывает их выезд в целевые и служебные командировки;

з) осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением и действующим законодательством.

2.5 Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района  по согласованию с руководителем отдела.

2.6. Работники отдела обязаны сохранять коммерческую тайну, ставшую им известной в результате выполнения ими своих служебных обязанностей.

2.7. Обязанности руководителя отдела, специалистов отдела предусмотрены в их должностных инструкциях, утвержденных главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
2.8. Информационное, документальное, правовое, материально - техническое и транспортное обеспечение деятельности отдела, а также социально - бытовое обслуживание его работников осуществляется в установленном порядке.

2.9. Руководство администрации Усть-Лабинского  городского поселения Усть-Лабинского района обязано обеспечить отдел электронной базой данных, о действующем законодательстве, создавать условия для повышения работникам отдела своей квалификации и выполнения ими возложенных на них служебных обязанностей.

3. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Основными задачами отдела являются:

3.1.1. Своевременное и качественное правовое обеспечение деятельности администрации Усть-Лабинского  городского поселения Усть-Лабинского  района.

3.1.2. Укрепление законности в деятельности должностных лиц администрации, структурных подразделений администрации городского поселения.
3.1.3. Контроль за качественным и своевременным осуществлением представительства в судебных инстанциях структурными подразделениями администрации  городского поселения.

3.1.4. Осуществление совместно с другими структурными подразделениями администрации  подготовки мероприятий, проводимых с участием главы Усть-Лабинского  городского поселения или по его поручению.

3.2. Основными функциями отдела  являются:

3.2.1. Проверка соответствия требованиям законодательства представляемых на подпись главе проектов решений Совета городского поселения, а также проектов постановлений, распоряжений, приказов, инструкций, положений и других документов правового характера. Визирование проектов документов. В случае представления на визу проекта документа противоречащего законодательству, руководитель отдела,  не визируя его, письменно сообщает замечания по проекту.

3.2.2. Участие в подготовке проектов документов правового характера администрации городского поселения.

 3.2.3. Подготовка заключений об изменении или отмене не соответствующих закону либо фактически утративших силу нормативных правовых документов администрации городского поселения, ее структурных подразделений, решений Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
3.2.4. Представление в установленном порядке интересов администрации  городского поселения  в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществление ведения судебных и арбитражных дел.

3.2.5. Подготовка заключений по протестам и представлениям прокуроров.

3.2.6. Рассмотрение жалоб, заявлений и запросов граждан, подготовка самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации городского поселения ответов на них.

3.2.7. Рассмотрение запросов и обращений депутатов Совета Усть-Лабинского городского поселения  Усть-Лабинского  района по правовым вопросам, подготовка ответов на них.

3.2.8. По поручениям главы городского поселения или заместителя главы подготовка справок, информации и заключений по письмам и запросам юридических лиц.

3.2.9. Подготовка заключений и визирование договоров, соглашений, контрактов стороной по которым является администрация  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.2.10. Участие в работе комиссий и совещаний администрации Усть-Лабинского городского поселения.

3.2.11. Дача заключений по вопросам применения мер поощрения или привлечения работников администрации  городского поселения к дисциплинарной или материальной ответственности.

3.2.12. Подготовка разъяснений по правовым вопросам по запросам отделов, подготовка и направление им информационных материалов по действующему законодательству и практике его применения; консультирование работников администрации по правовым вопросам; подготовка главе городского поселения справочных материалов по законодательству.
3.2.13. Систематизация, учет и хранение поступающих в отдел  и издаваемых главой городского поселения (с участием отдела) нормативно-правовых актов.

3.2.14. Координация деятельности структурных подразделений администрации.

3.2.15. Составление текущих и перспективных планов работы администрации городского поселения.
3.2.16. Осуществление контроля и проверки исполнения постановлений, распоряжений и поручений главы городского поселения,  данных на планерных и иных рабочих совещаниях.

3.2.17. Содействие в работе депутатов и Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

- подготовка проекта перспективного плана работы Совета по предложению главы городского поселения, председателя Совета, депутатских комиссий, для его рассмотрения и утверждения Советом;

- оказание помощи в подготовке вопросов и проведении заседаний депутатских комиссий;

- формирование повестки дня очередной сессии Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, обеспечение их подготовки и предварительного рассмотрения в депутатских комиссиях.

4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
Отдел в целях выполнения основных задач и функций имеет право:

4.1. Требовать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации Усть-Лабинского  городского поселения Усть-Лабинского района документы, справки, расчеты и другие сведения.

4.2. Проверять соответствие требованиям законодательства проектов распоряжений и других документов правового характера, издаваемых структурными подразделениями администрации городского поселения.

4.3. Привлекать специалистов структурных подразделений администрации  городского поселения для подготовки проектов постановлений, распоряжений и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом  в соответствии с возложенными на него обязанностями.

4.4. Осуществлять контроль за соблюдением отделами администрации городского поселения законодательства при осуществлении их функций и направлять главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района служебные записки с предложениями по устранению обнаруженных нарушений.
4.5. Разрабатывать и организовывать проведение мероприятий по улучшению деятельности  отдела,  готовить предложения по совершенствованию его структуры, организовать качественное и своевременное выполнение поручений сотрудниками отдела.

4.6. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации городского поселения аналитические материалы, предложения по планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для организационного и правового обеспечения деятельности главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

4.7. Проводить оперативные совещания, инструктажи по организационно – правовым вопросам при подготовке и осуществлении мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы городского поселения.

4.8. Использовать в установленном порядке действующие системы и средства связи, в том числе и специальные.

4.9. Вести служебную переписку с органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

4.10. Давать руководителям структурных подразделений администрации городского поселения разъяснения по правовым вопросам. Указания отдела  в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению структурными подразделениями администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ПО СЛУЖБЕ
Руководитель отдела  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района  взаимодействует:

5.1. С руководителями структурных подразделений администрации.

5.2. С кадровой службой - по вопросам подбора, приема, увольнения, повышения квалификации и расстановки кадров отдела;

5.3. Со службой материально-технического обеспечения - по вопросам обеспечения средствами оргтехники, бланками документов и канцтоварами, а также справочными материалами, периодическими изданиями, юридической литературой;

5.4. Руководитель отдела  в пределах своей компетенции осуществляет взаимодействия с иными организациями, предприятиями и учреждениями по правовым вопросам, связанным с деятельностью администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА
6.1. Руководитель отдела несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел обязанностей, а также за соответствие действующему законодательству подготавливаемых управлением документов правового характера, заключений и справок.

6.2. Специалисты отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них задач и обязанностей и за соответствие действующему законодательству подготавливаемых ими документов правового характера, заключений и справок.

Руководитель 

отдела по общим и организационным вопросам
Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                С.Н. Чухирь
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