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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 именуется – юридический отдел) является структурным подразделением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, правами юридического лица не обладает.  

1.2. Юридический отдел непосредственно подчиняется главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

1.3. Юридический отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

1.4. Юридический отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Кавказский район, Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, а также настоящим  Положением. 

1.5. Отдел имеет печать со своим наименованием,  а также вправе иметь другие средства индивидуализации.

1.6. Целью деятельности Отдела является обеспечение всесторонней юридической защиты интересов администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района  и её структурных подразделений.

2. Структура отдела 
2.1. Утверждение структуры и штатов юридического отдела администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района осуществляется в установленном порядке.

2.2. Начальник отдела осуществляет руководство деятельностью юридического отдела. В период временного отсутствия начальника юридического отдела его полномочия осуществляет лицо, назначенное распоряжением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

2.3. Должностные обязанности сотрудников юридического отдела определяются должностными инструкциями.

2.4. Начальник юридического отдела:
2.4.1. Работает под непосредственным руководством главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

2.4.2. Обеспечивает надлежащее и своевременное выполнение подразделением возложенных на подразделение функций.

2.4.3. Обеспечивает исполнение распоряжений и поручений главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, ответственным исполнителем по которым является отдел.

2.4.4. Планирует и организует деятельность отдела, его взаимодействие с другими структурными подразделениями организации, обеспечивает исполнение плановых мероприятий.

2.4.5. Принимает необходимые меры для обеспечения отдела необходимыми материально-техническими средствами, обеспечения необходимых условий труда для работников отдела, а также их юридической и социальной защиты.

2.4.6. Вносит на имя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района представления о переводах работников, о поощрении работников за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, о применении дисциплинарных взысканий на работников, совершивших дисциплинарные проступки.

2.4.7. Распределяет обязанности между работниками отдела, организует взаимодействие между работниками отдела, устанавливает степень их ответственности.

2.4.8. Обеспечивает соблюдение работниками отдела Правил внутреннего трудового распорядка, настоящего Положения и иных локальных нормативных актов организации, контролирует исполнение работниками должностных инструкций и иных документов, определяющих их трудовые функции.

2.4.9. Запрашивает от структурных подразделений организации информацию и материалы, необходимые отделу для исполнения возложенных на него функций.

2.4.10. Исполняет иные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией.

2.5. Сотрудники отдела несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями. 

3. Задачи отдела
На юридический отдел возлагаются следующие задачи:

3.1. Правовое обеспечение деятельности администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.2. Контроль за соответствием законодательству Российской Федерации, Краснодарского края, Уставу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, проектов муниципальных правовых актов администрации и Совета  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.3. Обеспечение юридической защиты интересов администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.4. Обеспечение юридической информацией руководства и структурных подразделений администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.5. Проведение юридической работы с обращениями и заявлениями физических и юридических лиц, поступившими в администрацию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
3.6. Координация нормотворческой деятельности органов администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

3.7. Оказание консультативной помощи структурным подразделениям администрации по правовым вопросам. 

4. Функции отдела
Юридический отдел, исходя из стоящих перед ним задач, осуществляет следующие функции:

4.1. Разработка или принятие участия в разработке документов правового характера администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
4.2. Оказание  правовой помощи структурным подразделениям администрации в подготовке и оформлении различного рода правовых документов, участие в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий.
4.3. Проведение, изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных дел, практики заключения и исполнения хозяйственных  договоров  с  целью  разработки  предложений об устранении выявленных  недостатков.

4.4. Принятие участия в работе по заключению договоров, муниципальных контрактов, соглашений; проведение их правовой экспертизы, а также принятие участия в рассмотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности.
4.5. Контроль своевременности представления структурными подразделениями администрации справок,  расчетов,  объяснений и других  материалов  для подготовки ответов на претензии и отзывов в суды общей юрисдикции и арбитражный суд.
4.6. Подготовка совместно с  другими  подразделениями  предложений  об изменении действующих  или  отмене не соответствующих закону либо фактически утративших силу нормативно-правовых документов администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, ее структурных подразделений, решений Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
4.7. Согласование проектов муниципальных нормативных правовых актов путем проведения правовой экспертизы.

4.8. Проведение мониторинга муниципальных нормативных правовых актов.

4.9. Проведение антикоррупционной экспертизы и подготовка заключений о выявлении (отсутсвии) в муниципальных нормативных правовых актах (проектах муниципальных нормативных правовых актов) коррупциогенных факторов.

4.10. Обеспечение устранения указанных в антикоррупционном экспертном заключении коррупциогенных факторов путем подготовки проекта муниципального нормативного правового акта о внесении изменений в соответствующий муниципальный нормативный правовой акт.

4.11. Участие в организации совместно с отделами администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района изучения Законов Российской Федерации, Указов Президента РФ, Законов Краснодарского края, иных нормативных правовых актов РФ, Краснодарского края по вопросам, относящимся к деятельности представительных и исполнительных органов власти муниципального образования.

4.12. Подготовка заключений по протестам и представлениям прокуратуры.

4.13. Рассмотрение жалоб, заявлений и запросов граждан, подготовка самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации муниципального образования ответов на них.

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

4.15. По поручениям главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района подготовка справок, информаций и заключений по письмам и запросам юридических лиц.

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

4.17. Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

4.18. Осуществление приема заявлений по вопросу признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

4.19. Предоставление информации гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, об очередности предоставления жилых помещений.

4.20. Ведение реестра муниципальных услуг (функций).

4.21. Проведение мониторинга муниципальных услуг, составления и направления ежеквартальных и годовых отчетов в автоматизированной информационной системе «Управление».

4.22. Консультирование граждан по вопросам реализации жилищных программ на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

4.23. Осуществление приема и оформление документов в отношении граждан, претендующих на получение социальных выплат из бюджетов разного уровня для приобретения и строительства жилья.

4.24. Осуществление мониторинга изменения стоимости одного квадратного метра жилья на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

4.25. Организация работы и ведение делопроизводства административной комиссии при администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

4.26. Подготовка документов и оформление разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет.

4.27.Организация и ведение работы антикоррупционной направленности на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

4.28. Предоставление информации о проделанной работе отдела на сайт администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

4.29. Консультирование по вопросам применения мер поощрения или привлечения работников администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района к дисциплинарной или материальной ответственности.

4.30. Подготовка разъяснений по правовым вопросам по запросам отделов администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, подготовка и направление им информационных материалов по законодательству и практике его применения.

4.31. Представление в установленном порядке интересов администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, ведение судебных и арбитражных дел, обеспечение их учета и хранения.

4.32. Ведение делопроизводства по направлению деятельности.

5. Права отдела
 Для выполнения возложенных функций юридический отдел имеет право:

5.1. Осуществлять взаимодействие с руководителями и специалистами  структурных подразделений администрации, получать информацию и документы,  необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

5.2. Привлекать с согласия руководителя структурного подразделения администрации или по поручению главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальных служащих для подготовки проектов муниципальных правовых актов и других документов, а также для разработки и осуществления иных мероприятий, связанных с организацией юридической работы.

5.3. Запрашивать и требовать своевременного представления в юридический отдел администрации от его структурных подразделений справок, расчетов, заключений, объяснений и других материалов, необходимых для подготовки предъявления претензий и исков, а также дачи ответов по ним.

5.4. Подготавливать предложения о внесении изменений и дополнений в муниципальные правовые акты администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района либо об их отмене.

5.5. Готовить рекомендации по вопросам юридической деятельности структурных подразделений администрации.

5.6. Представлять интересы администрации во всех государственных и негосударственных предприятиях, учреждениях, организациях, коммерческих и некоммерческих организациях, независимо от их организационно-юридический формы.

5.7. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Усть-Лабинский район, Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.8. Проводить проверки в установленном порядке, в том числе: по распоряжениям, поручениям Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по конфликтным ситуациям, заявлениям, жалобам, иным спорным вопросам, требующим правового анализа, юридической квалификации, с выездом на место проверки по необходимости.

5.9.Участвовать в заседаниях, совещаниях, проводимых  администрацией и Советом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района при обсуждении на них организационно-правовых вопросов. 
6. Ответственность
6.1. Юридический отдел несет всю полноту ответственности за своевременность и качество выполнения задач и функций, возложенных настоящим Положением, в том числе:

- за непринятие предусмотренных законом мер к устранению выявленных нарушений в принимаемых и принятых нормативных документах;

- за несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

6.2. Начальник юридического отдела несет ответственность за выполнение должностных инструкций специалистами юридического отдела в соответствии с действующим законодательством. 

6.3. Степень и порядок привлечения к ответственности сотрудников юридического отдела устанавливается законодательством РФ, должностными инструкциями сотрудников, трудовыми договорами с ними, распоряжениями администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района  и нормативными актами администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, указаниями начальника юридического отдела. 

Начальник юридического отдела

администрации Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                      О.В. Федосова

