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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОРОБЬЕВСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от   24 ноября 2014 г.   № 284-р



  
            с. Воробьевка

Об утверждении Положения о юридическом отделе администрации Воробьевского муниципального района
В соответствии с Уставом Воробьевского муниципального района,  решением Совета народных депутатов от 25.12.2013 г. № 46 «Об утверждении структуры администрации Воробьёвского муниципального района»

1. Утвердить прилагаемое  Положение о юридическом отделе администрации муниципального района.

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации Воробьевского муниципального района Рыбасова Ю.Н.
Глава администрации

муниципального района





А.В. Пищугин
Руководитель аппарата администрации

муниципального района                                                                              Ю.Н. Рыбасов

Начальник  юридического отдела

администрации муниципального района                                                 В.Г. Камышанов                                                    

Начальник отдела организационной 
работы и делопроизводства
администрации муниципального района   


              Е.А. Пипченко
УТВЕРЖДЕНО

расположением администрации Воробьевского муниципального района

от  24  ноября  2014 года   № 284-р
Положение 
о юридическом отделе администрации 
Воробьевского муниципального района Воронежской области
1.Общие положения

1.1. Юридический отдел администрации Воробьевского муниципального района (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации Воробьевского муниципального района (далее – администрация муниципального района), осуществляющим правовое обеспечение деятельности администрации Воробьевского муниципального района.

1.2. В своей деятельности юридический отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов государственной власти, международными договорами Российской Федерации, законами Воронежской области, указами Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Правительства области, Уставом Воробьевского муниципального района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района, а также настоящим Положением.

1.3. Положение об Отделе утверждается, изменяется распоряжением администрации Воробьевского муниципального района.

 1.4. Состав и численность работников Отдела определяется штатным расписанием, утвержденным распоряжением администрации Воробьевского муниципального района. 

 1.5.  Финансирование расходов на содержание Отдела осуществляется за счёт средств районного бюджета, предусматриваемых на финансирование деятельности администрации Воробьевского муниципального района. 

2. Основные задачи.

Основными задачами юридического отдела администрации Воробьевского муниципального района являются:
2.1. Обеспечение соответствия проектов нормативных правовых и правовых  актов администрации Воробьевского муниципального района, договоров, соглашений, контрактов, заключаемых администрацией муниципального района, действующему законодательству Российской Федерации;
2.2. Выявление несоответствия действующих нормативных  правовых и правовых  актов администрации муниципального района  федеральным и областным нормативным правовым  актам полностью или частично;

2.3. Организация представления интересов администрации муниципального района, а также   интересов муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных отраслевым органам администрации муниципального района, в судебных и иных органах; 

2.4. Правовое обеспечение нормотворческой и правоприменительной деятельности администрации муниципального района  по реализации ее полномочий, осуществляемых в соответствии с действующим законодательством;
2.5. Осуществление функционирования единой системы правового обеспечения в администрации муниципального района и ее структурных подразделениях;
2.6. Консультирование  руководителей  структурных  подразделений   и работников администрации муниципального района по правовым вопросам;
2.7. Организация работы  по рассмотрению протестов, предписаний и требований  прокурора района;
2.8. Осуществление мероприятий по реализации  в администрации муниципального района антикоррупционной политики  в соответствии с полномочиями отдела.
2.9. Осуществление функций уполномоченного органа на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков в соответствии с правовыми актами администрации Воробьевского муниципального района. 

2.10. Оптимизация и совершенствование контрактной системы в сфере закупок на Воробьевского муниципального района.

2.11. Взаимодействие и координация деятельности заказчиков в рамках функционирования контрактной системы в сфере закупок.

2.12. Обеспечение гласности и прозрачности при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

2.13. Обеспечение реализации переданных государственных полномочий Воронежской области по организации деятельности административной комиссии в соответствии с правовыми актами  администрации Воробьевского муниципального района.
2.14. Обеспечение реализации переданных государственных полномочий Воронежской области по сбору информации от поселений, входящих в муниципальный район, необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Воронежской области.

2.15.Систематизация и учет муниципальных нормативных правовых актов.

2.16. Обеспечение конституционного права граждан на получение достоверной информации о муниципальных нормативных правовых актах.

2.17. Создание условий для получения информации о муниципальных нормативных правовых актах органами государственной власти, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав Воробьевского муниципального района должностными лицами и организациями.

3. Функции отдела.
Для выполнения возложенных задач юридический отдел администрации Воробьевского муниципального района осуществляет следующие функции:
3.1. В сфере правового обеспечения деятельности администрации Воробьевского муниципального района;

3.1.1. Осуществляет правовую экспертизу  и согласование проектов постановлений, распоряжений администрации  муниципального района, подготовленных структурными подразделениями администрации муниципального района.
3.1.2. Осуществляет правовую экспертизу и согласование проектов договоров, соглашений, проектов муниципальных контрактов, по которым стороной выступает администрация муниципального района, подготавливает предложения по устранению выявленных в них несоответствий действующему законодательству;.
3.1.3. Подготавливает самостоятельно или совместно со структурными подразделениями администрации муниципального района проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального района, а также предложений об изменении, признании утратившими силу или отмене постановлений и распоряжений администрации муниципального района. 

3.1.4. Оказывает правовую помощь структурным подразделениям и сотрудникам администрации муниципального района в пределах своей компетенции.
3.1.5. Осуществляет правовое сопровождение мероприятий (совещаний, заседаний комиссий, семинаров), проводимых администрацией муниципального района.
3.1.6. В рамках реализации антикоррупционной политики в администрации муниципального района отдел осуществляет проведение антикоррупционной экспертизы  нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов администрации муниципального района  в целях выявления в них коррупциогенных факторов и их последующее устранение.
3.1.7. Учет и контроль исполнения: протестов, представлений, предостережений и требований прокурора муниципального района; постановлений, определений и решений судебных органов, принятых в отношении администрации муниципального района и  муниципальных предприятий и учреждений, подведомственных администрации муниципального района. Готовит проекты ответов на протесты и представления органов прокуратуры.

3.1.8. На основании комплектов документов, представленных структурными подразделениями администрации муниципального района ведет претензионную работу и подготовку  исковых заявлений по договорам, заключенным администрацией муниципального района.

3.1.9. Представляет интересы администрации муниципального района и муниципальных предприятий и учреждений в мировом суде, судах общей юрисдикции, арбитражных судах,  а также других органах при рассмотрении правовых вопросов и обеспечивает подготовку необходимых документов.
3.1.10. Ведет учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных дел с участием  администрации муниципального района.
3.2. В сфере закупок товаров работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

         3.2.1. Осуществляет сбор, обработку сведений для планирования размещения муниципального заказа на основе заявок муниципальных заказчиков за счет средств местного бюджета и внебюджетных источников. 

3.2.2. Формирует сводный План-график размещения муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ и оказания услуг (далее План-График) на очередной финансовый год в соответствии с утвержденными бюджетными ассигнованиями и внебюджетными источниками, с разбивкой по кварталам. 

3.2.3. Осуществляет контроль за реализацией Плана-графика и его своевременную корректировку.

3.2.4. Осуществляет информационно-методическое обеспечение, координацию и взаимодействие с заказчиками по вопросам определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), по иным вопросам в сфере закупок для муниципальных нужд.
3.2.5. По заданиям заказчиков организует проведение процедур закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, предусмотренном правовым актом администрации муниципального района.
3.2.6. Рассматривает и анализирует и задания заказчиков и принимает решение об их принятии или возврате как не соответствующих требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов муниципального района.

3.2.7. Осуществляет организационно-техническое и документальное обеспечение работы комиссии по осуществлению закупок для муниципальных нужд Воробьевского района. 
3.2.8. Обеспечивает хранение документации по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
3.2.9. По результатам размещения муниципальных заказов ежеквартально представляет отчетность в органы, уполномоченные запрашивать необходимую информацию. 
3.3. Отдел осуществляет иные функции иные функции в соответствии с действующим законодательством и правовыми актами администрации муниципального района:

3.3.1. Обеспечивает реализацию переданных государственных полномочий Воронежской области по организации деятельности административной комиссии, в том числе:

- осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности административной комиссии;

- осуществляет подготовку заседаний административной комиссии; 
- обеспечивает ведение делопроизводства административной комиссии;

- обеспечивает подготовку постановлений административной комиссии и принимает меры по исполнению постановлений о назначении административных наказаний;
- осуществляет иные полномочия в соответствии с правовыми актами администрации муниципального района.

3.3.2. Обеспечивает реализацию переданных государственных полномочий Воронежской области по сбору информации от поселений, входящих в муниципальный район, необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Воронежской области, в том числе:
- осуществляет сбор информации от поселений, входящих в муниципальный район, необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Воронежской области, в объеме, предусмотренном законодательством Воронежской области;

- предоставляет в сроки, предусмотренные законодательством Воронежской области, информацию, необходимую для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Воронежской области, в правительство Воронежской области с использованием программного обеспечения, предназначенного для автоматизированного ведения базы данных муниципальных нормативных правовых актов.

3.3.3. Обеспечивает систематизацию и учет нормативных правовых актов администрации муниципального района.
3.3.4. Обеспечивает официальное опубликование нормативных правовых актов администрации муниципального района.

3.3.5. Ведет работу по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела.
      
3.3.6.Осуществляет иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Воронежской области и правовыми актами органов местного самоуправления Воробьевского муниципального района.

4.Права

По вопросам, отнесенным к компетенции отдела, ему предоставлено право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию по вопросам, относящимся к подведомственной сфере деятельности Отдела.

        4.2. Представлять в  установленном  порядке  администрацию муниципального района в  органах государственной власти,  иных  учреждениях  и организациях   по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

        4.3. Принимать  меры  по предотвращению   нарушений   законности  в администрации муниципального района. 

        4.4. При наличии коррупциогенных факторов, а также  в случаях несоответствия действующему законодательству подготавливать заключения к проектам постановлений и распоряжений администрации муниципального района, проектам договоров и соглашений.

4.5. Возвращать на доработку исполнителям подготовленные ими проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального района, иные документы, не прошедшие правовую экспертизу либо оформленные с нарушением установленных законодательством требований.

4.6. Привлекать работников иных структурных подразделений администрации муниципального района для подготовки проектов правовых актов администрации муниципального района, иных документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом.

4.7. Организовывать и принимать участие в совещаниях, семинарах и прочих мероприятиях по вопросам,  отнесенным к полномочиям администрации муниципального района в соответствии с компетенцией отдела.
4.8. Требовать от структурных подразделений администрации муниципального района, учреждений, муниципальных заказчиков выполнения правовых актов по вопросам, относящимся к задачам и функциям Отдела. 
       4.9. Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации муниципального района. 
4.10. Осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Обязанности отдела
Отдел обязан:

5.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации, Воронежской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Воробьевского муниципального района.

5.2. Обеспечивать в пределах своей компетенции реализацию возложенных на Отдел функций.

5.3. Отстаивать интересы Воробьевского муниципального района в органах судебной власти и прокуратуры, а также во взаимоотношениях с физическими и юридическими лицами, их объединениями, субъектами Российской Федерации и органами местного самоуправления.

5.4. Обеспечивать в рамках подведомственной сферы деятельности защиту сведений, составляющих государственную тайну, и информации ограниченного пользования.

5.6. Принимать в рамках подведомственной сферы деятельности меры и вносить предложения по улучшению работы Отдела.

6. Руководство отделом, его структура

6.1. Работу Отдела курирует глава администрации муниципального района и руководитель аппарата администрации муниципального района.

6.2. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением  администрации Воробьевского муниципального района.

6.3. В подчинении начальника отдела находятся должностные лица, относящиеся к отделу согласно штатному расписанию.

6.4. Начальник Отдела:

6.4.1. Организует работу Отдела в соответствии с возложенными задачами и функциями.

6.4.2. Вносит предложения по распределению обязанности между должностными лицами, входящими в состав Отдела, разрабатывает их должностные инструкции.

6.4.3. Вносит предложения по повышению квалификации и аттестации муниципальных служащих Отдела.

6.4.4. Участвует в заседаниях коллегий, комиссий и других органов администрации муниципального района.

6.4.5. Решает иные вопросы, отнесенные к полномочиям Отдела.

7. Ответственность
Отдел несет ответственность за:
7.1.Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций.

7.2.Невыполнение указаний и поручений главы администрации Воробьевского муниципального района.

7.3.Неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.

7.4.Несоблюдение сохранности документов, средств оргтехники, разглашение конфиденциальной информации.

7.5.Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

         7.6. На  начальника  юридического  отдела  возлагается  персональная ответственность за:

     - соответствие   законодательству   визируемых    и    подписываемых документов;

     - составление, утверждение и представление достоверной отчетности;

     - обеспечение главы администрации муниципального района информацией по правовым вопросам;

     - своевременное, а также качественное исполнение документов  и поручений главы администрации муниципального района.

     - недопущение   использования   информации   работниками   отдела  в неслужебных целях.

     - соблюдение трудового распорядка работниками отдела.

     7.7. Ответственность работников юридического отдела устанавливается должностными инструкциями.

