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 Администрация городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

________________







    №_________

	Об утверждении Положения о юридическом отделе администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области
	


	На основании решения Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 30.10.2015 № 30 «Об утверждении структуры администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области», в соответствии с распоряжением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 28.12.2015 № 1-р «Об утверждении штатного расписания», руководствуясь ст. 39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области,

1. Утвердить прилагаемое Положение о юридическом отделе администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
2. Отменить распоряжение администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 06.04.2016 г. № 89-р «Об утверждении Положения и должностных инструкций юридического отдела администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области».
3. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на начальника юридического отдела Ю.Ю. Куприянову.


	Глава администрации
	
	Л.А.Узякова


	
ПОЛОЖЕНИЕ 

о юридическом отделе 

 администрации городского округа город Кулебаки 

Нижегородской области
1. Общие положения

1.1. Юридический отдел (далее - отдел) является структурным подразделением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – Администрация), создан в соответствии с решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 30.10.2015 № 30 «Об утверждении структуры администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области».

1.2. Основной целью деятельности отдела является правовое сопровождение и обеспечение деятельности Главы Администрации городского округа город Кулебаки, Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, направленной на реализацию функции защиты их прав и законных интересов, а также прав и интересов работников Администрации.

1.3. Отдел находится в непосредственном подчинении Главы администрации городского округа город Кулебаки (далее – Глава администрации), имеет штампы и бланк со своим наименованием.

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О государственной тайне», иными федеральными законами; Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», иными законами Нижегородской области, инструкциями по делопроизводству в органах исполнительной власти Нижегородской области и администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, регламентом Правительства Нижегородской области, Уставом городского округа город Кулебаки Нижегородской области, Положением о муниципальной службе в городском округе город Кулебаки Нижегородской области, и иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
Основными задачами отдела являются:

2.1. Правовое сопровождение и обеспечение деятельности Главы администрации, структурных подразделений Администрации, обеспечение законности в деятельности Администрации и соблюдения интересов муниципального образования городской округ город Кулебаки.
2.2. Правовая экспертиза договорных обязательств, нормативно- правовых актов Администрации городского округа город Кулебаки, правил и положений, действующих в Администрации, иной документации.

2.3. Представление интересов Администрации у мировых судей, в судах общей юрисдикции, Арбитражном суде, в том числе, по делам о банкротстве и в процедурах банкротства, правоохранительных органах, службе судебных приставов, иных государственных органах с целью обеспечения прав и законных интересов городского округа город Кулебаки.

2.4. Обеспечение проведения правовой и антикоррупционной экспертизы нормативных и правовых актов Администрации, их анализа на отсутствие коррупциогенных факторов.

2.5.  Обеспечение взаимодействия Администрации с областными органами законодательной и исполнительной власти, Советом депутатов, в целях обеспечения соблюдения действующего законодательства по вопросам подготовки и принятия проектов нормативных правовых актов и их исполнения.
3. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА

3.1. Структура, штатное расписание, численность работников отдела и фонд оплаты труда утверждаются Главой администрации. 

3.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой администрации; 

3.3. Начальник отдела:

3.3.1. Единолично осуществляет руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;
3.3.2. Осуществляет распределение выполнения задач, функций, полномочий, возложенных на отдел, между его сотрудниками в зависимости от должностных обязанностей каждого из сотрудников и их специализации, которые отражены в их должностных инструкциях;
3.3.3. Осуществляет правовую экспертизу проектов решений Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области, ответственность за разработку которых возложена на Администрацию, постановлений и распоряжений Администрации, договоров и муниципальных контрактов;
3.3.4. Осуществляет контроль за нормотворческой и правовой деятельностью Администрации в части соответствия их решений Федеральным законам, Законам Нижегородской области, Уставу городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

3.3.5. Представляет интересы Администрации в Совете депутатов, в судебных органах, в других органах и организациях (по доверенности) по вопросам, относящимся к компетенции Администрации и отдела;

3.3.6. Запрашивает у государственных и иных органов, учреждений и должностных лиц необходимые для осуществления деятельности отдела документы и материалы;

3.3.7. Привлекает для осуществления нормотворческой работы сотрудников структурных подразделений Администрации, с согласия их непосредственного руководителя;

3.3.8. Разрабатывает и представляет на утверждение Главе администрации должностные инструкции на каждого сотрудника отдела;

3.3.9. Предпринимает меры по устранению нарушений действующего законодательства;

3.3.10. В пределах своей компетенции начальник отдела обеспечивает выполнение поручений Главы администрации;

3.3.11. Взаимодействует с руководителями структурных подразделений Администрации при подготовке материалов и предложений по вопросам, находящимся на рассмотрении у Главы администрации;

3.3.12. Участвует во всех заседаниях, совещаниях при обсуждении вопросов, имеющих отношение к практике применения действующего законодательства, иным аспектам деятельности Администрации;

3.3.13. Привлекает по согласованию с Главой Администрации руководителей других структурных подразделений Администрации при защите интересов Администрации, муниципального образования городской округ город Кулебаки Нижегородской области в суде, Арбитражном суде. 

3.3.14. Готовит и предоставляет информацию по вопросам, курируемым отделом, для размещения на официальном Интернет-сайте городского округа город Кулебаки и для внесения в План информационной работы Администрации в порядке установленном соответствующими правовыми актами Администрации.

3.3.15. Исполняет иные полномочия, предусмотренные должностной инструкцией.

3.4. В состав отдела входят:

- Начальник отдела – 1 шт. ед.;

- Консультант – 3 шт. ед.
4. ФУНКЦИИ 
В целях реализации возложенных задач отдел осуществляет следующие функции: 
4.1. Правовое сопровождение и обеспечение деятельности Главы администрации, структурных подразделений Администрации, обеспечение законности в деятельности Администрации и соблюдения интересов муниципального образования городской округ город Кулебаки.

4.1.1. Организация претензионно - исковой работы в Администрации, систематизация информации по претензиям и искам;
4.1.2. Организация работы по обеспечению исполнения решений судов и мировых соглашений;
4.1.3. Организация работы по устранению нарушений, отмеченных в протестах, представлениях и требованиях прокуратуры, координация деятельности структурных подразделений Администрации с целью всестороннего рассмотрения протестов, представлений и требований Кулебакского городского прокурора, подготовка ответов по ним;
4.1.4. Рассмотрение по поручению Главы администрации писем и обращений граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и юридических лиц и подготовка ответов и заключений по ним;
4.1.5. Правовое обеспечение оформления приема, перемещения, увольнения работников Администрации;
4.1.6. Осуществление методической и консультационной работы, оказание правовой помощи структурным подразделениям администрации городского округа город Кулебаки, по правовым (юридическим) вопросам, возникающим в процессе их деятельности;

4.1.7. Подготовка и предоставление материалов (информации по судебным делам и информации по рассмотрению актов прокурорского реагирования) на комиссию по денежному поощрению муниципальных служащих администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

4.1.8. Разработка проектов распоряжений и постановлений Администрации и проектов решений Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
4.2. Правовая экспертиза договорных обязательств, нормативно-правовых актов Администрации городского округа город Кулебаки, правил и положений, действующих в Администрации, иной документации.
4.2.1. Оказание консультационной помощи структурным подразделениям по оформлению договоров, дополнительных соглашений к ним, протоколов разногласий и иных документов; 
4.2.2. Правовая экспертиза проектов договоров, контрактов;
4.2.3. Согласование проектов соглашений, договоров, контрактов, подготовленных и (или) представленных на согласование структурными подразделениями Администрации;
4.2.4. Ведение реестра договоров и соглашений, заключаемых Администрацией;

4.2.5. Прием, проверка наличия необходимых виз согласования и приложенных документов, комплексная правовая экспертиза правового акта; учёт количества правовых актов; представленных для экспертизы;
 4.2.6. Осуществление консультационной работы по всем правовым вопросам, связанным с разработкой, принятием и отменой правовых актов; 

 4.2.7. Подготовка письменного мотивированного заключения по результатам проведения комплексной правовой экспертизы правового акта;
4.3. Представление интересов Администрации у мировых судей, в судах общей юрисдикции, Арбитражном суде, в том числе, по делам о банкротстве и в процедурах банкротства, правоохранительных органах, службе судебных приставов, иных государственных органах с целью обеспечения прав и законных интересов городского округа город Кулебаки.
4.3.1. Подготовка к судебным заседаниям в соответствии с требованиями действующего законодательства;

4.3.2. Сбор необходимых документов, положенных в основу доказательной базы  в судебных процессах в интересах Администрации  в соответствии с требованиями действующего законодательства;

4.3.3. Привлечение к участию в судебных заседаниях специалистов Администрации, с учетом специфики рассматриваемых вопросов, в целях более качественного представления и защиты интересов Администрации;

4.3.4. Обеспечение систематизации, учета и анализа исковых заявлений (заявлений иного характера) и вынесенных по результатам их рассмотрения судебных постановлений;

4.3.5. Представление интересов муниципального образования городской округ город Кулебаки Нижегородской области в лице Администрации в судах различной юрисдикции, правоохранительных органах, иных государственных органах, органах местного самоуправления, предприятиях и организациях всех форм собственности;

4.3.6. Организация обеспечения защиты интересов Администрации, анализ решений судов с целью устранения со стороны должностных лиц и сотрудников Администрации действий, приводящих к нарушению действующего законодательства, ослаблению позиций Администрации или действий, приводящих к возмещению материального ущерба на основании решений судов за счет средств  местного бюджета, а также исключения подобных результатов или сведения их до минимума.
4.3.7. Обеспечение взаимодействия с правоохранительными органами, с органами нотариата, адвокатуры и юстиции.

4.4. Обеспечение проведения правовой и антикоррупционной экспертизы нормативно- правовых актов Администрации, их анализа на отсутствие коррупциогенных факторов.

4.4.1. Правовая и антикоррупционная экспертиза проектов распоряжений и постановлений Администрации и проектов решений Советов депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области для внесения их Главой администрации в порядке законодательной инициативы в Совет депутатов; 
4.4.2. Проверка законности и правомерности положений правового акта, анализ его на предмет отсутствия коррупциогенных факторов;

        4.4.3. Подготовка соответствующих заключений по результатам антикоррупционной экспертизы:

        - по действующим нормативно – правовым актам – в соответствии с Положением об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов администрации, утверждаемым постановлением администрации;

        - по проектам нормативно – правовых актов – в соответствии с Положением о порядке подготовки и принятия актов Администрации, утверждаемым постановлением администрации.
4.5. Обеспечение взаимодействия Администрации с областными органами законодательной и исполнительной власти, Советом депутатов, в целях обеспечения соблюдения действующего законодательства по вопросам подготовки и принятия проектов нормативных правовых актов и их исполнения.
4.5.1. Осуществление деятельности по разработке проектов распоряжений и постановлений Администрации и проектов решений Совета депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

4.5.2. Подготовка предложений о принятии нормативных и правовых актов, об изменении, приостановлении или отмене несоответствующих законодательству постановлений, распоряжений и иных актов;
4.5.3. Подготовка и участие в подготовке проектов нормативных актов по вопросам местного значения и деятельности Администрации.

4.5.4. Обеспечение исполнения нормативно-правовых актов федеральных и областных органов власти, Совета депутатов, постановлений, распоряжений Администрации в пределах имеющихся полномочий и в рамках своей сферы деятельности.
5. ПРАВА 
Для выполнения возложенных задач отдел имеет право:

5.1. Запрашивать у структурных подразделений Администрации, должностных лиц необходимую для осуществления деятельности отдела информацию, документы справки, расчеты, другие сведения и материалы;

5.2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений работников для подготовки нормативных актов и иной документации, для разработки и осуществления мероприятий, проводимых в соответствии с возложенными обязанностями;
5.3. Проверять соблюдение требований законодательства в деятельности структурных подразделений Администрации;

5.4. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;

5.5. Вносить непосредственному руководителю предложения по совершенствованию организационной и правовой работы в Администрации;

5.6. Представлять интересы Администрации в Совете депутатов, судебных и правоохранительных органах, в других органах и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела, на основании выданной в установленном порядке доверенности;

5.7. Участвовать в работе комиссий, советов, коллегий, рабочих групп, создаваемых на основе правовых актов Администрации;

5.8. На обеспечение необходимой оргтехникой, средствами связи, правовыми компьютерными базами, предоставление в случае необходимости в приоритетном порядке автотранспорта для работы комиссий, назначенных с целью решения судебных споров, командировок сотрудников отдела;

5.9. На обеспечение безопасности жизни и здоровья сотрудников отдела, обеспечение сохранности документации отдела, а также и их личных вещей.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ И ВНЕШНИМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ

6.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации, Советом депутатов городского округа город Кулебаки Нижегородской области, Администрацией Нижегородской области и иными органами областного уровня.

6.1.1. Отдел осуществляет взаимодействие со всеми структурными подразделениями Администрации, а также с функциональными и территориальными органами Администрации, входящими в ее структуру, как с функциями юридического лица, так и без таковых:

- по правовым вопросам, связанным с подготовкой и согласованием документов, представляемых на подпись Главе администрации и его заместителям;

- по вопросам связанным с заключением, расторжением, изменением договоров, контактов, их учетом и хранением;

- по вопросам, связанным с подготовкой ответов на протесты, представления и иные меры  прокурорского реагирования, заявления и жалобы граждан и юридических лиц, претензии (иски);

- по вопросам подготовки документов, получения информации и материалов в связи с реализацией функций возложенных на юридический отдел;

- по вопросам предоставления федеральных, региональных и местных нормативно правовых актов, необходимых для реализации функций, возложенных на структурные подразделения Администрации.

6.1.2. Отдел осуществляет взаимодействие с отделом организации и контроля управления делами Администрации по вопросам:

- документационного обеспечения деятельности Администрации, делопроизводства и архивоведения в сроки, предусмотренные действующим законодательством;

- предоставления планов работы структурных подразделений для составления единого плана работы Администрации;

- размножения материалов (по требованию);

- реализации кадровой политики;

- по вопросам правовой экспертизы трудовых договоров руководителей МУПов и МУ;

- материально-технического обеспечения.

6.1.3. Отдел осуществляет взаимодействие с финансовым управлением Администрации:

- по вопросам получения актов сверки дебиторско – кредиторской задолженности, справок о состоянии расчетов с контрагентами, документов об оплате госпошлины.

6.1.4. Отдел осуществляет взаимодействие с КУМИ:

- по вопросам связанным с предоставлением информации об объектах, находящихся в реестре муниципальной собственности;

- по вопросам, связанным с подготовкой материалов в судебные органы по взысканию арендной платы, выселению из занимаемых помещений и т.д.

6.1.5. Взаимодействие с отделом муниципальных закупок управления экономики:

- по вопросам реализации процедур, связанных с оформлением муниципального заказа.

6.2. Взаимодействие с правоохранительными органами:

6.2.1. Прокуратурой по вопросам:

- предоставления ответов на протесты и представления в установленные законодательством сроки;

- подготовки ответов на запросы в установленные законодательством сроки.

6.2.2. Взаимодействие с судебными органами:

- участие в судебных заседаний в качестве истцов, ответчиков, третьих лиц, заявителей.

6.3. Взаимодействие с налоговыми органами:

- по вопросам связанным с осуществления процедур банкротства;

- по вопросам получения сведений из ЕГРЮЛ.

6.4. Взаимодействие с министерством юстиции Нижегородской области:

- по вопросам, связанным с регистрацией Устава городского округа город Кулебаки и изменений к нему, а также получением копий указанных документов.

6.5. Взаимодействие с органами нотариата:

- по вопросам оформления доверенностей;

- удостоверения подписи на документах;

- заверения копий документов.

6.6. Взаимодействие со службой судебных приставов:

- по вопросам, связанным с исполнительным производством.

6.7. Взаимодействие с муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями, учредителем которых является Администрация:

- по вопросам правовой экспертизы уставов МУПов и МУ, изменений и дополнений к ним;

- по вопросам, связанным с реализацией целей, возложенных на них.

6.8. Взаимодействие с органами местного самоуправления Нижегородской области, общественными и другими учреждениями, организациями и предприятиями всех форм собственности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
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