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	АДМИНИСТРАЦИЯ АРТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
РАСПОРЯЖЕНИЕ


	от
	08.08.2013г.
	№
	969

	р.п. Арти


	О  Положении об  юридическом отделе Администрации Артинского городского округа в новой редакции


	 Рассмотрев представленный заведующей юридическим отделом Администрации Артинского городского округа проект Положения об юридическом отделе Администрации Артинского городского округа, в соответствии с Уставом Артинского городского округа

	


СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ:
1. Утвердить Положение об юридическом отделе Администрации Артинского городского округа  в новой редакции 
2. Распоряжение Главы Администрации Артинского городского округа  от 14.08.2006г. №188 «О Положении об юридическом отделе» признать утратившим силу.
3. Контроль за выполнением  настоящего распоряжения возложить на и.о.заведующего юридическим отделом  Редких О.М.
Глава Артинского городского округа                                 А.А.Константинов
Утверждено
Постановлением Администрации 
Артинского городского округа

От 08.08.2013г.    № 969
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ЮРИДИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ

Администрации Артинского городского округа
I. Общие положения.
1.1 Юридический отдел является отраслевым (функциональным)  подразделением Администрации Артинского городского округа.

1.2 Отдел осуществляет свою деятельность  в соответствии с  Конституцией РФ, Трудовым  кодексом РФ,  Федеральными конституционными и федеральными законами, Указами Президента РФ,  постановлениями и распоряжениями Правительства РФ; Уставом Свердловской области, законами Свердловской области, указами  и распоряжениями Губернатора Свердловской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Свердловской области; Уставом  Артинского городского округа, Решениями Думы АГО, постановлениями и распоряжениями Главы  Артинского городского округа.

1.3 Отдел подчиняется непосредственно Главе Артинского городского округа или, по его распоряжению, одному из его заместителей.
1.4 Отдел создается на основании Постановления Главы Артинского городского округа.

1.5 Возложение на отдел обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением, не допускается.

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами юридического отдела являются:

2.1 Обеспечение  соблюдения законности в деятельности Администрации Артинского городского округа;

2.2 Защита прав и законных интересов Администрации Артинского городского округа;

2.3 Методическое руководство правовой работой Администрации АГО.

2.4 Методическое руководство нормотворческой деятельностью  Администрации АГО.

2.5 Обеспечение реализации направлений работы  Администрации по вопросам подбора, расстановки, анализа, движения и учета  кадров аппарата Администрации АГО
2.6 Организация оформления личных дел, учет рабочего времени, анализ сверхурочных работ и отсутствие на рабочем месте.

2.7 Разработка предложений по совершенствованию правового регулирования различных правоотношений  на территории района и подготовки соответствующих проектов  локальных нормативных актов по поручению Главы АГО.

III. Функции отдела.
В соответствии с возложенными задачами  отдел выполняет следующие функции:

З.1 Проверяет соответствие требований законодательства (проводит правовую экспертизу) проектов, постановлений, распоряжений, разрабатываемых структурными подразделениями Администрации АГО, с подготовкой соответствующих заключений

3.2 Участвует в подготовке и осуществлении мероприятий, проводимых Думой  Администрации Артинского городского округа и Администрацией АГО, связанных с изданием актов правового характера

3.3 Разрабатывает проекты локальных нормативных актов (постановлений, распоряжений, положений) и договоров по поручению Главы Администрации  Артинского городского округа и его заместителей
3.4  Осуществляет защиту законных прав и интересов Администрации в судах общей юрисдикции, Арбитражных судах, антимонопольном комитете и других органах

3.5 Организует и ведет  претензионно – исковую работу Администрации Артинского городского округа

3.6  На основании доверенности, выданной Главой Администрации Артинского городского округа, представляет интересы Администрации Артинского городского округа во взаимоотношениях с юридическими и физическими  лицами, государственными и судебными органами и осуществляет переписку между ними
3.7  Оказывает юридическую помощь  главам поселковой и сельских администраций

3.8  Консультирует по правовым служебным вопросам работников Администрации Артинского городского округа

3.9 .Систематически изучает новое и текущее законодательство

3.10  Контролирует и организует работу по учету жилья в соответствии с жилищным законодательством

3.11  В целях кадрового обеспечения деятельности Администрации юридический отдел
· готовит, оформляет, издает распоряжения о приеме, увольнении, перемещении, отпусках работников, направлении в командировки, на учебы, семинары;

· готовит график отпусков работников Администрации Артинского городского округа

· ведет учет и бронирование военнообязанных работников Администрации Артинского городского округа

· оформляет материалы на работников по допуску к работе  с документами особой важности, совершенно секретным и секретным делам
· организует работу по аттестации муниципальных служащих и работников Администрации

· организует работу по совершенствованию деятельности Администрации по повышению квалификации кадров

3.12. Готовит материалы для представления работников к поощрениям, награждениям
3.13 Совместно с бухгалтерией  обеспечивает  подготовку документов, необходимых  для назначения пенсии работников аппарата.

3.14 Организует контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками правил внутреннего распорядка

3.15 Дает по поручению Главы Администрации Артинского городского округа ответы на заявления и жалобы граждан по юридическим вопросам
3.16.Организует работу по противодействию коррупции;

3.17.Организует работу административной комиссии.

IV. Права и обязанности отдела

Отдел имеет право:

4.1 Получать от руководителей отделов, комитетов, структурных подразделений Администрации Артинского городского округа необходимые документы, справки, материалы и сведения для подготовки вопросов, порученных Главой Артинского городского округа или его заместителями, либо для выполнения своих обязанностей , указанных в настоящем Положении
4.2 Муниципальные служащие отдела вправе подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции

4.3 Проводить по поручению Главы Артинского городского округа проверки соответствия действующему законодательству актов, принятых администрациями сельских населенных пунктов и поселка

4.4 Привлекать с согласия руководителей отделов, структурных подразделений  специалистов Администрации для подготовки проектов постановлений,  распоряжений, положений, договоров, заключений и др. документов.

4.5Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав

Отдел обязан:

    4.6.Осуществлять свою работу на основе планов работы Администрации Артинского городского округа

      4.7.Повышать профессиональный уровень сотрудников отдела

      4.8.Систематически изучать новое (федеральное, областное) законодательство

     4.9.Качественно проводить правовую экспертизу всех проектов актов Главы Артинского городского округа и защищать права и законные интересы Администрации в судах и других органах

V. Организация деятельности и структура отдела
5.1 Заведующий назначается на должность и освобождается от должности Главой Артинского городского округа

5.2 Заведующий отделом:
· Руководит деятельностью отдела;

· Представляет на утверждение Главы Артинского городского округа предложения по структуре, штатному расписанию отдела, назначению на должность и освобождению от должности сотрудников отдела;

· Устанавливает должностные обязанности сотрудников отдела;

· Представляет на утверждение Главе Артинского городского округа предложения по поощрению сотрудников отдела

5.3 Специалисты отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с планом работы, должностными инструкциями и несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей

5.4 Должностные инструкции работников отдела утверждаются Главой Артинского городского округа.
5.5 Ликвидация и реорганизация отдела осуществляются на основании Постановления Главы Артинского городского округа в соответствии с действующим законодательством и Уставом Артинского городского округа.

