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Положение 
о юридическом отделе администрации Болховского района 
1. Общие положения 
Настоящее Положение определяет правовую основу деятельности, основные задачи, функции и полномочия юридического отдела  администрации Болховского района Орловской области.

1.1. Юридический отдел администрации Болховского  района (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Болховского района, образуется Главой администрации Болховского района, в соответствии со структурой администрации района.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, а также действующим законодательством Орловской области, муниципальными правовыми актами Болховского района Орловской области и настоящим положением.

1.3. Положение об отделе, его структура, штатное расписание и должностные инструкции сотрудников отдела утверждаются распоряжением администрации района.
2. Основные задачи отдела
2.1. Основными задачами отдела являются: 

- правовое обеспечение деятельности администрации Болховского района, главы администрации района, его заместителей,  структурных подразделений администрации Болховского района, взаимодействие Главы администрации района с районным Советом народных депутатов.

- информационно-справочное обеспечение деятельности администрации Болховского района в правовой сфере.

- оказание методической помощи по правовым вопросам специалистам администрации района. 

3. Функции отдела

3.1. Функциями отдела являются:

- разработка проектов нормативных правовых актов по вопросам развития местного самоуправления;
- предварительная проверка и согласование соответствия законодательству:

- муниципальных правовых актов района, в том числе вносимых в Болховский районный Совет народных депутатов; 

- договоров, контрактов, соглашений, других документов (по поручению главы района), на основании заявок структурных подразделений администрации района. 

-подготовка проектов нормативных правовых актов администрации района, решений Болховского районного Совета народных депутатов, вносимых главой администрации района, структурными подразделениями администрации района. 

При подготовке указанных документов отдел вправе привлекать структурных подразделений района, иных специалистов, обладающих специальными познаниями по вопросам, рассматриваемым в проекте нормативного правового акта.

-подготовка проектов правовых актов администрации района, не носящих нормативный характер,  производится по поручению главы района, в случае, если возникают вопросы правового характера, требующие юридических познаний в соответствующих отраслях права. 

-поддержание Устава Болховского района в актуальном состоянии, соответствующем требованиям законодательства Российской Федерации и Орловской области. Осуществление мероприятий по регистрации Устава и изменений и дополнений в него.

-участие в реализации требований законодательства, касающихся реформирования муниципальных учреждений и органов местного самоуправления Болховского района, в части консультирования по правовому обеспечению процессов и формирования соответствующей нормативной правовой базы. 
- визирование проектов нормативных правовых актов, издаваемых администрацией района, подготовка по ним заключения;

- подготовка служебных записок и справочных материалов по законодательству;

- осуществление методического руководства правовой работой и проверка состояния этой работы в подведомственных структурных подразделениях и организациях;

- проведение мероприятий по повышению деловой квалификации и правовых знаний работников администрации и подведомственных ей предприятий, организаций, учреждений;

- правовое содействие органам местного самоуправления в рамках межмуниципального сотрудничества;

- правовое обеспечение межмуниципального сотрудничества;

-формирование правовой базы в сфере противодействия коррупции в администрации района, участие в формировании правовой базы в сфере противодействия коррупции администрации района. 
-оказание необходимой правовой поддержки структурным подразделениям администрации района в реализации социальных программ Российской Федерации и Орловской области.

-оказание правовой помощи при подготовке и проведении выборов различного уровня.

-  подготовка заключений и рекомендаций по правовым вопросам деятельности администрации района.

-консультирование специалистов администрации района, органов местного самоуправления поселений.
- подготовка предложений по приведению в соответствие законодательству действующих муниципальных правовых актов или отмене фактически утративших силу муниципальных правовых актов Болховского района. 
-рассмотрение и подготовка ответов на обращения граждан,  а также на   запросы, протесты и представления прокуратуры, запросы и обращения полиции, иных органов и организаций, порученных для исполнения отделу главой района, заместителями главы района. 

-систематизация запросов, протестов и представлений прокуратуры, обращений полиции, направленных в администрацию района.

-претензионно - исковая работа, подготовка документов к судебным разбирательствам по спорам администрации района. Оказание содействия сельским поселениям района в данной работе.

-представительство с целью защиты интересов администрации района в государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, ведение судебных и арбитражных дел. Оказание сельским поселениям района помощи в виде судебного представительства по наиболее значимым спорам в установленном законодательством порядке.

-анализ результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел администрацией района и сельскими поселениями района.

-оказание правовой помощи работникам администрации района, органов местного самоуправления поселений района и гражданам, обратившимся на приём по личным вопросам.

-по поручению главы района или его заместителей оказание правового обеспечения деятельности совещаний, заседаний, комиссий, рабочих групп.

-содействие повышению юридических знаний и профессионального уровня специалистов – юристов администрации района и её структурных подразделений, а также специалистов администраций сельских поселений.

-обеспечение своевременного информирования главы района, заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, глав сельских поселений района о внесенных изменениях в действующее законодательство.
- осуществление иных функций в соответствии с Уставом муниципального образования Болховский район Орловской области и Регламентом работы администрации.

4. Права отдела
4.1.Для осуществления своих функций отделу предоставляется право:

- в соответствии с действующим законодательством, запрашивать и получать от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, документы и другую информацию в объемах, необходимых для осуществления функций, возложенных на отдел;

- проводить проверки исполнения нормативных правовых актов органов государственной власти, решений районного Совета народных депутатов, правовых актов администрации района в структурных подразделениях администрации района, органах местного самоуправления;

- использовать в установленном порядке имеющиеся системы связи, коммуникации и информационные ресурсы;

- передавать в установленном порядке необходимую информацию государственным органам, органам местного самоуправления, учреждениям, организациям по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

- направлять рекомендации и предложения должностным лицам структурных подразделений администрации района и органов местного самоуправления по результатам проверок исполнения федеральных, областных и районных нормативных правовых актов;

- возвращать авторам проекты постановлений и распоряжений администрации района, которые не прошли необходимого согласования или противоречат действующему законодательству;

- вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации района проекты правовых актов, а также предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- представлять по доверенности интересы администрации района в судебных и иных органах;

- вести служебную переписку со структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела;

- проводить совещания, инструктажи, семинары, использовать другие организационные формы по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

5. Организация работы отдела

5.1. Состав отдела утверждается постановлением администрации района.

5.2. Работа отдела осуществляется на основе перспективных, текущих и календарных планов, поручений главы администрации района и первого заместителя Главы администрации района.

5.3. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность в установленном законодательством порядке в соответствии с квалификационными требованиями, и освобождается от должности главой администрации района. Права и обязанности начальника отдела определяются трудовым договором.

5.4. Начальник отдела:

- руководит деятельностью отдела;

- разрабатывает и вносит главе администрации района на утверждение Положение об отделе;

- определяет оперативные задачи отдела;

- вносит предложения по кадровому обеспечению отдела, назначению и перемещению работников, их поощрению, наложению на них взысканий;

- распределяет обязанности между работниками, дает обязательные для исполнения указания и распоряжения и контролирует их исполнение;

- представляет интересы отдела в отношениях с другими структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями;

- подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

- в установленном порядке участвует в работе совещаний и семинаров, проводимых главой администрации района, заместителями главы администрации района;

5.5. Ликвидация и реорганизация отдела осуществляется главой администрации района в порядке, установленном действующим законодательством.

6. Взаимоотношения отдела

6.1. Отдел при выполнении возложенных на него функций взаимодействует:

- с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;

- со структурными подразделениями администрации области;

- с исполнительными органами власти области;

- с органами местного самоуправления;

- со средствами массовой информации;

- с предприятиями, учреждениями, организациями.

6.2. Взаимоотношения отдела строятся в соответствии с действующим законодательством, Регламентом администрации района и другими нормативными документами, определяющими порядок деятельности администрации района.

7. Ответственность работников отдела

7.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за состояние трудовой дисциплины в отделе, ненадлежащее выполнение обязанностей, возложенных на отдел настоящим Положением и должностной инструкцией, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иным действующим федеральным и областным законодательством.

7.2. Работники отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей с учетом представленных им прав в соответствии с настоящим Положением и должностными обязанностями.
7.3. Возложение на отдел функций, не определенных настоящим положением, не допускается.

7.4. Администрация района обязана обеспечивать отдел необходимыми законодательно – справочными материалами по правовым вопросам, оргтехникой, средствами связи и передвижения.

