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 АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЛЕНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

______________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От   04.09.2006   №  431
Об утверждении Положения о юридическом отделе 

и должностной инструкции начальника юридического отдела 

Администрации Ленинского муниципального района

В  соответствии  со  ст. 20 Устава Ленинского  муниципального района, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об юридическом отделе Администрации Ленинского  муниципального района Волгоградской области.

2. Утвердить должностную инструкцию начальника юридического отдела Администрации Ленинского муниципального района Волгоградской области.

3. Признать утратившим  силу  пункты  2-4  Постановления Главы Администрации  Ленинского района № 183 от 01.04.2002 г. «О создании юридического отдела в Администрации Ленинского района». 

И.о. Главы Администрации 

Ленинского муниципального района 



Н.Н. Варваровский
УТВЕРЖДЕНО:




Постановлением


 

Главы Ленинского 



муниципального района


от 04.09.2006 № 431

    

ПОЛОЖЕНИЕ

о юридическом отделе Администрации 

Ленинского муниципального района

Волгоградской области
1. Общие положения

1.1. Юридический отдел   Администрации  Ленинского муниципального района (далее – Отдел) является  структурным  подразделением   Администрации Ленинского  муниципального района, созданным  в целях правового обеспечения деятельности Администрации Ленинского муниципального района как  исполнительно-распорядительного  органа  местного самоуправления.

1.2. В   своей   деятельности    Отдел    руководствуется Конституцией  РФ,  федеральными  законами,  нормативными правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ,  органов  государственной власти  Волгоградской области,  Уставом Ленинского муниципального района, нормативными правовыми актами  органов  местного самоуправления Ленинского района, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел не является юридическим лицом.

1.4. Отдел  может  иметь  угловой штамп и бланки с полным наименованием.

1.5. Финансирование  Отдела осуществляется за счет средств районного бюджета,  предусмотренных   на   содержание   аппарата Администрации Ленинского муниципального района; материально - техническое, информационное,  документационное обеспечение деятельности Отдела осуществляется общим отделом Администрации, управляющим делами Администрации Ленинского муниципального района. 

2. Основные задачи

Правовое обеспечение    деятельности    Главы     Ленинского муниципального района по  реализации  его  полномочий,  а  так  же  правовое обеспечение деятельности Администрации Ленинского  муниципального района,  ее  структурных подразделений.

3. Основные функции

3.1. Разработка  или  принятие  участия  в разработке правовых актов Администрации Ленинского муниципального района при предоставлении в Отдел необходимых сведений. 

3.2. Подготовка    заключений    на    представляемые    в юридический отдел  проекты правовых  актов Администрации Ленинского муниципального района   об   их   соответствии действующему законодательству.

3.3. Методическое руководство правовой работой в Администрации Ленинского муниципального района, ее  структурных подразделений.

3.4. Проведение юридической экспертизы договоров, соглашений предоставляемых в юридический отдел, заключаемых  Администрацией Ленинского муниципального района. 

3.5. При поступлении в юридический отдел необходимых сведений осуществляет подготовку  для  предъявления  в  судебные   органы  исков, заявлений,  жалоб  о нарушенных     правах   Администрации  Ленинского муниципального района,   и  в  иных  случаях,  предусмотренных действующим законодательством.

3.6. Представительство  от  имени  Администрации  Ленинского муниципального района  в судебных  и  иных органах.

3.7. Проведение  семинаров,  занятий  по  вопросам применения норм действующего законодательства.

4. Права Отдела

Для решения поставленных задач Отдел имеет права:

4.1. Запрашивать   и   получать   необходимые   материалы от руководителей структурных подразделений Администрации Ленинского муниципального района. 

4.2. Пользоваться   в   установленном   порядке    справочно-информационной системой Администрации Ленинского муниципального района.

4.3. Вести переписку от своего имени.

5. Организация деятельности

5.1.Непосредственное  руководство  деятельностью   Отдела осуществляет  начальник,  назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Ленинского  муниципального района.

5.2. Начальник   Отдела  в  своей  работе  непосредственно подчиняется  Главе Ленинского муниципального района.

5.3. Начальник Отдела:

5.3.1. Руководит  деятельностью  Отдела  в  соответствии с  действующим законодательством,  настоящим Положением и должностной инструкцией  с целью обеспечения решения возложенных на Отдел задач. 

5.3.2. Распределяет обязанности между работниками Отдела.

5.3.3. Вносит    Главе     Ленинского муниципального района предложения  об  освобождении от должности работников Отдела, о поощрении работников Отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия.

5.3.4. Подписывает служебную  документацию  в  пределах  своей компетенции.

5.3.5. Несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных  на  Отдел,  с  учетом обязанностей и прав,  предоставленных ему настоящим Положением.

5.4. Работники  Отдела   назначаются   на   должность и освобождаются  от  должности    Главой   Ленинского муниципального района .

5.5. Работники    Отдела    непосредственно    подчиняются начальнику Отдела.

5.6. Круг  должностных  обязанностей   работников   Отдела определяется  должностной  инструкцией,  с которой каждый работник должен быть ознакомлен под роспись.

УТВЕРЖДЕНА:




Постановлением


 

Главы Ленинского 



муниципального района


от 04.09.2006 № 431


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА ЮРИДИЧЕСКОГО ОТДЕЛА

АДМИНИСТРАЦИИ ЛЕНИНСКОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

1. Общие положения

1.1. Начальник  юридического  отдела Администрации Ленинского муниципального  района (далее именуется - Отдел) назначается на должность Главой  Ленинского муниципального района, и  в  работе непосредственно подчиняется  Главе Ленинского муниципального района.

1.2. В  своей  деятельности  руководствуется  Конституцией РФ, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента РФ и  Правительства РФ,  органов государственной власти Волгоградской области, Уставом Ленинского муниципального  района, нормативными правовыми      актами  органов  местного самоуправления  Ленинского района,  а  также правилами   внутреннего   трудового    распорядка    Администрации Ленинского района и настоящей должностной инструкцией.

1.3. В случае отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет один из работников Отдела.

2. Квалификационные требования

На должность начальника отдела может быть назначено  лицо, имеющее  высшее  юридическое  образование и стаж работы по  специальности  не менее трех лет.

3. Основные задачи

          Правовое обеспечение    деятельности    Главы    Ленинского муниципального района  по  реализации  его  полномочий,  а   также   правовое обеспечение деятельности Администрации Ленинского муниципального района, ее структурных   подразделений.

4. Обязанности начальника юридического отдела

          Начальник Отдела обязан:

          4.1. Соблюдать  требования  законодательства  о  муниципальной службе,  правила внутреннего распорядка Администрации Ленинского  муниципального района, выполнять приказы и распоряжения  руководителя.

          4.2. Осуществлять руководство деятельностью Отдела с целью обеспечения решения возложенных на него задач.

          4.3. Разрабатывать или  участвовать  в  подготовке  документов правового   характера  в случае предоставления в юридический отдел необходимых сведений.   

         4.4.  Осуществлять подготовку заключений о соответствии действующему законодательству   проектов  правовых актов Администрации Ленинского муниципального  района предоставляемых в юридический отдел.

          4.5. Оказывать  правовую  помощь  структурным  подразделениям Администрации Ленинского муниципального района.

          4.6. Обеспечивать проведение юридической экспертизы договоров, соглашений представляемых в юридический отдел, заключаемых администрацией Ленинского муниципального района.

          4.7. Обеспечивать   подготовку  для  предъявления  в  судебные органы исков,  заявлений, жалоб   в  случаях,  предусмотренных действующим законодательством.

          4.8. Представлять   интересы   Администрации Ленинского муниципального  района   в судебных  и  иных органах, в случае  выдачи  начальнику Отдела письменного полномочия.

5. Права и ответственность начальника Отдела

          5.1. Начальник Отдела имеет право:

          5.1.1. Представлять   Главе Ленинского муниципального района  кандидатуры  для    назначения на должность работников Отдела, вносить предложениям об   освобождении   от  должности  работников  Отдела,  об  их поощрении и применении к ним мер дисциплинарного воздействия.

          5.1.2. Подписывать  служебную  документацию  в  пределах своей компетенции.

          5.1.3. Запрашивать   и   получать   в   установленном  порядке необходимые    материалы    от    руководителей     структурных     подразделений    Администрации Ленинского муниципального района.

          5.1.4. Пользоваться   в   установленном  порядке   справочно -информационной системой Администрации Ленинского муниципального  района.

