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                                                                                        У Т В Е Р Ж Д Е Н О

                                                                                Постановлением

                                                                                Главы администрации

                                                                                МР «Жуковский район»

                                                                                от 07.12.2010 г. № 1349
П О Л О Ж Е Н И Е

об юридическом отделе администрации 

муниципального района
«Жуковский район»

(новая редакция)
г. Жуков

2010 год

1. Общие положения.

1.1. Юридический отдел является самостоятельным структурным подразделением администрации муниципального района «Жуковский район» (далее по тексту – администрация) и подчиняется непосредственно Главе администрации.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, законодательством Российской Федерации, законодательством Калужской области, постановлениями и распоряжениями главы администрации муниципального района, Уставом МО «Жуковский район», Положением об администрации и настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми  структурными подразделениями администрации, Районным Собранием муниципального образования «Жуковский район».

1.4. Штатное расписание отдела входит в состав штатного расписания администрации.

Структура и численность отдела определяется штатным расписанием администрации, утверждаемым в установленном порядке.

1.5. Отдел возглавляет заведующий отделом, назначаемый на должность и освобождаемый от занимаемой должности Главой администрации в установленном порядке.

2. Цели деятельности.

Целями деятельности юридического отдела являются:

· укрепление законности в деятельности администрации муниципального района;

· обеспечение соответствия действующему законодательству принимаемых в администрации муниципальных правовых актов; 

· защита прав и законных интересов администрации в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

· оказание юридической помощи в работе структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений;

· ведение работы с кадрами.

3. Функции

Исходя из целей деятельности, отдел осуществляет следующие функции:

· осуществление контроля за соответствием требованиям законодательства постановлений, распоряжений и других муниципальных правовых актов, изданных в администрации и её структурных подразделениях, и принятие мер к изменению и отмене актов, изданных с нарушением действующего законодательства;

· визирование муниципальных правовых актов и иных документов администрации и ее структурных подразделений;

· подготовка совместно с другими структурными подразделениями администрации предложений об изменении действующих или отмене фактически утративших силу постановлений, распоряжений и других муниципальных правовых актов, изданных в администрации;

· участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов, разрабатываемых в администрации, и в подготовке заключений по проектам муниципальных правовых актов, поступающим на правовую экспертизу;

· проведение консультаций, составление и выдача заключений и справок по правовым вопросам;

· подготовка материалов для предъявления исков в арбитражные суды и суды общей юрисдикции;

· оказание юридической помощи комиссиям, созданным при администрации муниципального района;

· участие в подготовке ответов на жалобы и заявления граждан; 

· подготовка заключений о юридической обоснованности гражданско-правовых договоров, заключенных администрацией и ее структурными подразделениями;

· защита в арбитражных судах и судах общей юрисдикции интересов администрации;

· подготовка проектов распоряжений по вопросам приема, увольнения работников администрации, единой дежурно-диспетчерской службы, Районного Собрания и предоставления им отпусков, регистрация этих распоряжений;

· оформление трудовых договоров при приеме на работу, их регистрация;

· ведение трудовых книжек, личных дел и личных карточек работников;

· ведение книги учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним;

· подготовка материалов для исчисления стажа муниципальной службы и установления надбавки за выслугу лет;

· составление графиков отпусков;

· подготовка отчетов по кадрам;

· работа по оформлению медицинских полисов для работников администрации;

· подготовка проектов распоряжений о привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности работников администрации.

4. Права

Для осуществления целей деятельности и выполнения функций отдел имеет право:

· запрашивать и получать в установленном порядке от подразделений администрации, муниципальных предприятий и учреждений информацию и необходимые материалы;

· привлекать сотрудников структурных подразделений администрации для подготовки проектов документов по вопросам их компетенции;                  

· вносить на рассмотрение Главы администрации проекты постановлений и распоряжений по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

· участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых главой администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· проводить правовую экспертизу актов, направляемых на подпись главе администрации;

· проводить правовую экспертизу актов, принимаемых в структурных подразделениях администрации;

· вести служебную переписку с предприятиями, учреждениями и организациями;

· представлять интересы администрации  во всех учреждениях, предприятиях и организациях по вопросам компетенции отдела;

· осуществлять иные полномочия, связанные с выполнением возложенных на отдел функций.

5. Заведующий отделом

Заведующий юридическим отделом подчиняется непосредственно Главе администрации.
На должность заведующего отделом назначается лицо, имеющее высшее профессиональное юридическое образование, стаж муниципальной службы не менее четырех лет или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

Заведующий отделом должен обладать знаниями конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется деятельность в соответствующей сфере; правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, внутреннего трудового распорядка администрации, порядка работы со служебной информацией.

 Заведующий отделом должен обладать навыками работы в сфере, соответствующей направлению деятельности юридического отдела; управления персоналом; взаимодействия с органами государственной и муниципальной власти и управления; работы с нормативными актами; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

В отсутствие заведующего отделом исполнение его обязанностей возлагается распоряжением Главы администрации на одного из главных специалистов отдела.

Заведующий отделом: 

· обеспечивает соблюдение законности в деятельности администрации и защиту ее интересов;

· осуществляет контроль за соответствием требованиям законодательства проектов постановлений, распоряжений, положений и других актов, подготовленных в администрации и представляемых на подпись Главе администрации, и актов, принимаемых в её структурных подразделениях, а также участвует в необходимых случаях в подготовке этих документов;

· визирует муниципальные правовые акты и иные документы, принимаемые в администрации и ее структурных подразделениях;

· готовит предложения об изменении действующих или отмене фактически утративших силу муниципальных правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства; 

· дает заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации;

· обеспечивает методическое руководство правовой работой в структурных подразделениях администрации;

· принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов, разрабатываемых в администрации;

· готовит заключения по проектам актов, поступающих на правовую экспертизу;

· представляет интересы администрации в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а также в других государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов;

· возглавляет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения договоров гражданско-правового характера, разрабатывает предложения по устранению нарушений договорной дисциплины, выявленных недостатков по улучшению производственной и хозяйственно-финансовой деятельности администрации;

· принимает участие в подготовке материалов о нарушении действующего законодательства для передачи их следственным и судебным органам;

· дает заключения по предложениям о привлечении работников администрации к дисциплинарной и материальной ответственности;

· организует ведение справочно-информационной работы по законодательству и муниципальных правовых актов с применением технических средств;

· принимает участие в работе различных комиссий, созданных в администрации;

· принимает участие в рассмотрении жалоб и заявлений, поступающих в администрацию;

· обеспечивает необходимую информацию о действующем законодательстве;

· обеспечивает оказание правовой помощи сотрудникам администрации;

· обязан соблюдать правила противопожарной безопасности, правила по технике безопасности и правила внутреннего трудового распорядка;

· организует работу в отделе.

Ответственность:
Заведующий отделом несет ответственность: 

· за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· за несоответствие законодательству визируемых им проектов постановлений, распоряжений и других документов правового характера;

· за нарушение правил внутреннего трудового распорядка и действующего трудового законодательства;

· за нарушение правил пожарной безопасности;

· за нарушение правил по технике безопасности.

Заведующий отделом несет материальную, моральную, административную и дисциплинарную ответственность в пределах своей компетенции.
6. Главный специалист 

юридического отдела администрации
Главный специалист отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется заведующему юридическим отделом.
Главный специалист отдела назначается на должность распоряжением Главы администрации по представлению заведующего юридическим отделом. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное юридическое образование и  стаж работы по специальности не менее трех лет.

Главный специалист должен обладать знаниями конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется деятельность в соответствующей сфере; правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, внутреннего трудового распорядка администрации, порядка работы со служебной информацией.

 Главный специалист должен обладать навыками работы в сфере, соответствующей направлению его деятельности в юридическом отделе; взаимодействия с органами государственной и муниципальной власти и управления; работы с нормативными актами; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

Главный специалист отдела:

· принимает участие в изменении или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства;

· представляет интересы администрации в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а также в других государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов;

· принимает участие в работе по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения договоров гражданско-правового характера, принимает участие в разработке предложений по устранению нарушений договорной дисциплины, выявленных недостатков в производственной и финансово-хозяйственной деятельности администрации;

· принимает участие в подготовке материалов для передачи в следственные и судебные органы;

· участвует в разработке условий и заключении гражданско-правовых договоров;

· осуществляет ведение справочно-информационной работы по законодательству и муниципальным правовым актам с применением технических средств;

· принимает участие в работе по изменению действующих или отмене утративших силу постановлений, распоряжений и других муниципальных правовых актов, изданных в администрации;

· принимает участие в работе различных комиссий, созданных в администрации;

· принимает участие в рассмотрении жалоб и заявлений, поступающих в администрацию;

· обеспечивает необходимую информацию о действующем законодательстве, а также организацию работы по ознакомлению должностных лиц и специалистов администрации с муниципальными правовыми актами, относящимися к их деятельности;

· проводит работу по правовой пропаганде;

· выполняет машинописные работы и отвечает за делопроизводство в отделе;

· обязан соблюдать правила противопожарной безопасности, правила по технике безопасности и правила внутреннего трудового распорядка.

Ответственность:

Главный специалист юридического отдела несет ответственность:

· за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· за нарушение правил внутреннего трудового распорядка и действующего трудового законодательства;

· за нарушение правил пожарной безопасности;

· за нарушение правил по технике безопасности.

7. Главный специалист по кадровой работе 

юридического отдела

Главный специалист по кадровой работе в своей деятельности непосредственно подчиняется заведующему юридическим отделом.
Главный специалист по кадровой работе назначается на должность распоряжением Главы администрации по представлению заведующего юридическим отделом. На должность главного специалиста по кадровой работе назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и  стаж работы по специальности не менее трех лет.

Главный специалист по кадровой работе должен обладать знаниями конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется деятельность в соответствующей сфере; правил делового этикета; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, внутреннего трудового распорядка муниципального органа, порядка работы со служебной информацией.

 Главный специалист по кадровой работе должен обладать навыками работы с кадрами; взаимодействия с органами государственной и муниципальной власти и управления; работы с нормативными актами; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.
Главный специалист по кадровой работе:

· готовит проекты распоряжений по вопросам приема, увольнения и предоставления отпусков, регистрирует эти распоряжения;

· оформляет трудовые договоры при приеме на работу, регистрирует их;

· ведет трудовые книжки, личные дела и личные карточки работников;

· ведет книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним;

· готовит материалы для исчисления стажа муниципальной службы, стажа, дающего право на выплату надбавки за выслугу лет и установления надбавки за выслугу лет;

· составляет графики отпусков работников администрации;

· составляет отчеты по кадрам;

· проводит работу по оформлению медицинских полисов работников администрации;

· готовит проекты распоряжений о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности;

· выполняет машинописные работы и отвечает за кадровое делопроизводство в отделе;

· обязан соблюдать правила противопожарной безопасности, правила по технике безопасности и правила внутреннего трудового распорядка.

Ответственность:

Главный специалист юридического отдела несет ответственность:

· за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· за нарушение правил внутреннего трудового распорядка и действующего трудового законодательства;

· за нарушение правил пожарной безопасности;

· за нарушение правил по технике безопасности.
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