
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

30.08.2016


                        № 181                            
 г. Новошахтинск

_____________________________________________________________________________________________________________________________
Об утверждении Положения

о юридическом отделе Администрации города


В соответствии с распоряжением Мэра города от 29.06.2007 № 381 «Об утверждении Регламента работы Администрации города» и распоряжением Администрации города от 04.05.2016 № 70 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения положений  о структурных подразделениях Администрации города Новошахтинска и Положения о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города Новошахтинска»:


1. Утвердить Положение о юридическом отделе Администрации города согласно приложению к настоящему распоряжению.


2. Начальнику юридического отдела Администрации города Сурковой И.Н. определить должностные обязанности и персональную ответственность специалистов юридического отдела Администрации города, распределить функциональные обязанности между ними в соответствии с должностными инструкциями по замещаемым должностям.


3. Настоящее распоряжение подлежит размещению на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в сети Интернет.


4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации города по административно-правовым вопросам Лиханова А.Г. 

Мэр города                                                                                                   И.Н. Сорокин

Распоряжение вносит 

юридический отдел Администрации города


Приложение

к распоряжению
Администрации города

от 30.08.2016  № 181
ПОЛОЖЕНИЕ

о юридическом отделе Администрации города

(далее – Положение)

1. Общие положения


1.1. Юридический отдел Администрации города (далее – юридический отдел) является структурным подразделением Администрации города.


1.2. Юридический отдел создан с целью правового обеспечения деятельности Мэра города и Администрации города по реализации их полномочий, на основании решения Новошахтинской городской Думы от 10.06.2005 № 11 «Об организационной структуре Администрации города Новошахтинска».


1.3. В соответствии с распределением обязанностей между Мэром города и заместителями Главы Администрации города, управляющим делами, главным архитектором координацию деятельности юридического отдела осуществляет заместитель Главы Администрации города по административно-правовым вопросам. 


1.4. Юридический отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, нормативными правовыми актами Ростовской области, Уставом муниципального образования «Город Новошахтинск», муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.


1.5. В работе юридического отдела используется штамп «Верно».

2. Задачи


Задачами юридического отдела являются:


2.1. Правовое обеспечение деятельности Мэра города и Администрации  города по реализации их полномочий.  


2.2. Выработка и реализация единой позиции Администрации города по правовым вопросам, возникающим при осуществлении полномочий Мэра города и Администрации города. 

3. Функции и муниципальные услуги

Юридический отдел в целях реализации возложенных на него задач выполняет следующие функции:

 
3.1. Участвует по поручению  Мэра города, заместителя Главы Администрации города по административно-правовым вопросам в разработке содержания и правового оформления подготавливаемых структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города:


проектов постановлений и распоряжений Администрации города; 


проектов решений, вносимых Мэром города и Администрацией города на рассмотрение Новошахтинской городской Думы в порядке правотворческой инициативы;


проектов договоров (муниципальных контрактов) и соглашений, подписываемых Мэром города.


3.2. Проверяет на соответствие требованиям законодательства, правилам юридической техники, осуществляет правовое редактирование и визирует в установленном Регламентом работы Администрации города порядке поступающие в юридический отдел на согласование:


проекты постановлений и распоряжений Администрации города;


проекты решений Новошахтинской городской Думы, вносимых Мэром города и Администрацией города в порядке правотворческой инициативы;


проекты договоров (муниципальных контрактов) и соглашений, подписываемых Мэром города;


предоставленные на подпись Мэру города решения,  принятые  Новошахтинской городской Думой.  


В случае соответствия документов законодательству и правилам юридической техники юридический отдел согласовывает их, в случае несоответствия – возвращает их на доработку с одновременной выдачей  заключения.


3.3. Проводит правовую экспертизу правовых актов Администрации города. 


3.4. Одновременно с проведением правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов проводит антикоррупционную экспертизу данных проектов, выносит мотивированное заключение по результатам ее проведения. 


3.5. Подготавливает по поручениям Мэра города, заместителя Главы Администрации города по административно-правовым вопросам проекты документов правового характера. 

 
3.6. Осуществляет справочно-информационное обеспечение деятельности по вопросам законодательства и правовое консультирование Мэра города и работников Администрации города.


3.7. По поручению Мэра города, заместителя Главы Администрации города по административно-правовым вопросам представляет интересы Администрации города в судах, контрольных и надзорных органах, а также в учреждениях и организациях.


3.8. В случае спора о правомерности принятия Администрацией города правовых актов, разработчиками которого были структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы Администрации города, юридический отдел совместно с разработчиками указанных структурных подразделений поддерживает в судебных органах и иных организациях правовую защиту оспариваемых правовых актов, либо самостоятельно готовит предложения заместителям Главы Администрации города, курирующим данные структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, о представлении интересов Администрации города либо о внесении изменений в оспариваемый правовой акт.


3.9. Принимает участие по поручению Мэра города, заместителя Главы Администрации города по административно-правовым вопросам в работе создаваемых Администрацией  города совещательных, коллегиальных органов, комиссий, рабочих  групп в соответствии с положениями о них.  

 
3.10. Проводит мониторинг правовых актов Администрации города совместно со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами и, в случае выявления несоответствия законодательству, вносит предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) правовых актов Администрации города.


3.11. Принимает участие в формировании регистра нормативных правовых актов Администрации города.


3.12. Участвует в подготовке документов, необходимых для государственной регистрации Устава муниципального образования «Город Новошахтинск» или решений Новошахтинской городской Думы о внесении изменений и дополнений в Устав муниципального образования «Город Новошахтинск».   


3.13. При взаимодействии с иными органами:  


1) осуществляет методическую помощь юридическим службам структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации города в организации осуществления правовой работы;  


2) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам, относящимся к полномочиям юридического отдела, и подготавливает письменные ответы на них в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации;  


3) по поручению Мэра города, заместителя Главы Администрации города по административно-правовым вопросам участвует в приёме граждан; 


4) проводит правовое информирование и правовое просвещение населения по вопросам бесплатной юридической помощи;


5) взаимодействует с Правительством Ростовской области по вопросам, отнесенным к компетенции юридического отдела.


3.14. Возложение на юридический отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к правовой работе, не допускается.


Муниципальные услуги юридическим отделом не предоставляются.

4. Права

Для осуществления своих функциональных обязанностей юридический отдел

имеет право:


4.1. По поручению Мэра города разрабатывать проекты правовых актов Администрации города по вопросам, входящим в компетенцию юридического отдела. 


4.2. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации города, государственных органов, должностных лиц,  организаций и граждан документы, справки, расчеты и другую  информацию, необходимую для выполнения функций юридического отдела. 


4.3. Взаимодействовать со структурными  подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными  органами,  иными  государственными органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию юридического отдела.


4.4. Осуществлять доступ к компьютерным информационным системам общего пользования (Интернет).


Информационное, документальное, материально-техническое обеспечение деятельности юридического отдела, а также социально-бытовое обслуживание его работников осуществляются  на основании Регламента работы Администрации города и Устава муниципального образования «Город Новошахтинск». 

5. Структура и руководство

5.1. Юридическим отделом руководит начальник юридического отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Мэром города.


5.2. В период временного отсутствия начальника юридического отдела его обязанности исполняет главный специалист юридического отдела, а в случае отсутствия главного специалиста – иной работник юридического отдела, определяемый заместителем Главы Администрации города по административно-правовым вопросам.


5.3. Начальник юридического отдела в своей деятельности подчинен и подотчетен Мэру города, в его отсутствие – первому заместителю Главы Администрации города, заместителю Главы Администрации города по административно-правовым вопросам.


5.4. Начальник юридического отдела:


обеспечивает решение возложенных на юридический отдел задач и функций;


планирует работу юридического отдела; 


в пределах своей компетенции представляет юридический отдел во взаимодействии со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города, с Новошахтинской городской Думой, иными органами, организациями и гражданами;


подписывает служебные документы в пределах компетенции юридического отдела;


вносит предложения о направлении работников юридического отдела в служебные командировки;


вносит предложения по кандидатурам на должности работников юридического отдела, о поощрении, наложении и снятии дисциплинарных взысканий; 


выполняет поручения Мэра города, заместителей Главы Администрации города в пределах своих полномочий;  


выполняет другие функции, в пределах своих полномочий и в соответствии со своей должностной инструкцией.   

6. Ответственность

6.1. Начальник юридического отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на юридический отдел задач и осуществление им своих функций.


6.2. Работники юридического отдела несут ответственность за выполнение служебных обязанностей в пределах своих должностных инструкций.

Управляющий делами

Администрации города






              Ю.А. Лубенцов


