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Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от 11 января 2016 года
	
	
	№ 2-р

	
	пгт. Междуреченский
	


	Об утверждении Положения 

об отделе по правовым вопросам
юридическо-правового управления 

администрации Кондинского района



В соответствии с Уставом Кондинского района, решением Думы Кондинского района от 08 декабря 2015 года № 22 «Об утверждении структуры администрации Кондинского района», распоряжением администрации Кондинского района от 22 декабря 2015 года № 654-р «Об организационно-штатных мероприятиях администрации Кондинского района»:


1. Утвердить положение об отделе по правовым вопросам юридическо-правового управления администрации Кондинского района (приложение).
2.
Распоряжение вступает в силу после его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2016 года.


3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы района, курирующего правовые вопросы. 
	Глава района
	
	А.В.Дубовик


ме/Банк документов/Распоряжения 2016
Приложение

к распоряжению администрации района

от 11.01.2016 № 2-р

Положение
об отделе по правовым вопросам

юридическо-правового управления 

администрации Кондинского района

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок организации и ведения работы в  отделе по правовым вопросам юридическо-правового управления администрации Кондинского района (далее - Отдел).

Сокращенное наименование Отдела - отдел по правовым вопросам.


1.2. Отдел является структурным подразделением администрации Кондинского района, не обладающим правами юридического лица, подчиняется главе Кондинского района (далее – глава района) и действует под общим руководством заместителя главы района, курирующим деятельность Отдела.


1.3. Целью деятельности Отдела является обеспечение всесторонней правовой защиты интересов главы района, администрации Кондинского района и ее структурных подразделений, за исключением структурных подразделений администрации Кондинского района, в которых утверждена штатная единица специалиста, осуществляющего общеправовую и претензионно-исковую работу подразделения, в соответствии с Положением и должностной инструкцией.


1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, постановлениями и распоряжениями Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом Кондинского района, решениями Думы Кондинского района, постановлениями и распоряжениями администрации Кондинского района, настоящим Положением.


1.5. Положение об Отделе утверждается распоряжением администрации Кондинского района.


1.6. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке главой района по представлению начальника юридическо-правового управления администрации Кондинского района и согласованию с заместителем главы района, курирующим деятельность Отдела.

2. Основные задачи и функции Отдела 

 
2.1. Задачами Отдела являются:


2.1.1. Обеспечение высокого правового уровня муниципальных нормативных и ненормативных правовых актов.


2.1.2. Обеспечение проведения единой правовой политики в администрации Кондинского района и ее структурных подразделениях.


2.1.3.  Разработка предложений по укреплению и совершенствованию правовой базы администрации Кондинского района.

2.1.4.
Обеспечение высококвалифицированного представительства в правоохранительных и судебных органах всех уровней интересов главы района, администрации Кондинского района, в том числе ее структурных подразделений.


2.2. Для достижения поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции:


2.2.1. Осуществляет проверку соответствия требованиям действующего законодательства Российской Федерации, предъявляемых на подпись главе района, проектов соответствующих муниципальных нормативных и ненормативных правовых актов.


2.2.2. Готовит предложения об изменении, приостановлении или отмене несоответствующих требованиям действующего законодательства Российской Федерации муниципальных нормативных и ненормативных правовых актов.


2.2.3. Осуществляет правовую экспертизу проектов муниципальных правовых актов в процессе их согласования. Проводит антикоррупционную экспертизу проектов муниципальных нормативных правовых актов и действующих муниципальных нормативных правовых актов администрации Кондинского района, Думы Кондинского района в установленном порядке, по результатам которой готовит заключения.


2.2.4. Осуществляет мониторинг правоприменения муниципальных правовых актов.


2.2.5. Оформляет в установленном порядке законодательную инициативу администрации Кондинского района для внесения в Думу Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.


2.2.6. Оказывает консультационную помощь структурным подразделениям администрации Кондинского района по юридическим вопросам их деятельности.


2.2.7. Участвует в правовой экспертизе проектов договоров (соглашений), заключаемых администрацией Кондинского района, в том числе ее структурными подразделениями, за исключением структурных подразделений администрации Кондинского района, в которых утверждена штатная единица специалиста, осуществляющего общеправовую и претензионно-исковую работу подразделения, в соответствии с Положением и должностной инструкцией; а также проверяет их соответствие действующему законодательству Российской Федерации.


2.2.8. По поручению главы района, заместителя главы района, курирующего деятельность Отдела, проводит проверки правовой работы в структурных подразделениях администрации Кондинского района, муниципальных учреждениях и предприятиях, осуществляет контроль за устранением нарушений, выявленных в ходе проверок.


2.2.9. По поручению главы района, заместителя главы района, курирующего деятельность Отдела, осуществляет претензионно-исковую работу по конкретным договорам (соглашениям), заключенным администрацией Кондинского района, в том числе ее структурными подразделениями, за исключением структурных подразделений администрации Кондинского района, в которых утверждена штатная единица специалиста, осуществляющего общеправовую и претензионно-исковую работу подразделения, в соответствии с Положением и должностной инструкцией. Участвует в рассмотрении вопросов дебиторской и кредиторской задолженности.


2.2.10. Представляет в установленном порядке в судах общей юрисдикции, арбитражных и третейских судах, иных государственных органах интересы главы района, администрации Кондинского района, в том числе ее структурных подразделений, муниципальных предприятий и учреждений, органов местного самоуправления поселений Кондинского района. 


2.2.11. По поручению главы района, заместителя главы района, курирующего деятельность Отдела, готовит проекты ответов на протесты и представления органов прокуратуры.


2.2.12. Ведет работу с письменными и устными заявлениями граждан в части, касающейся юридических вопросов деятельности главы района, администрации Кондинского района и ее структурных подразделений.


2.2.13. Обеспечивает заключение муниципальных контрактов и иных договоров (соглашений), заключаемых администрацией Кондинского района.


2.2.14. Ведет реестр договоров, муниципальных контрактов, заключенных администрацией Кондинского района.

2.2.15. Обеспечивает участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) администрации Кондинского района, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы.
2.2.16. Разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов администрации района, типовых условий контрактов администрации района.
2.2.17.   Разрабатывает проекты контрактов заказчика.
2.2.18. Организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке.
2.2.19.  
Размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о заключении (изменении) контракта.
2.2.20. Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов.

2.2.21. 
Выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) при формировании плана закупок, планов-графиков. Обеспечивает подготовку заявок на проведение аукционов, конкурсов, запроса котировок в рамках осуществления закупок товаров работ, услуг для нужд администрации Кондинского района.
2.2.22. 
Обеспечивает внесение в реестр муниципальных контрактов, заключенных администрацией Кондинского района, сведений, предусмотренных Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

2.2.23.
Ведет претензионно-исковую работу в интересах администрации Кондинского района, органов администрации района, обладающими правами юридического лица, за исключением структурных подразделений администрации Кондинского района, в которых утверждена штатная единица специалиста, осуществляющего общеправовую и претензионно-исковую работу подразделения, в соответствии с Положением и должностной инструкцией.


2.2.24. Готовит проекты доверенностей должностным лицам и специалистам администрации района и ее структурных подразделений от имени главы района, администрации района.

2.2.25. 
Обеспечивает ведение учета и хранение договоров, заключенных от имени администрации Кондинского района, за исключением договоров, учет и хранение которых, осуществляется структурными подразделениями администрации Кондинского района в соответствии с их положениями.

2.2.26. 
Проводит обобщение и анализ судебной практики по делам с участием представителей от имени администрации района и муниципального образования.

2.2.27. Проводит работу с исполнительными документами в установленном порядке.

2.2.28. 
Осуществляет подготовку официальных разъяснений отдельных положений правовых актов администрации района.

2.2.29. Осуществляет мониторинг вновь принятых федеральных, окружных, городских нормативных правовых актов, подготовку информационных писем, проектов муниципальных правовых актов по его результатам.

2.2.30. 
Подготавливает проекты ответов на обращения граждан, организаций, структурных подразделений администрации района в части, касающейся правовых вопросов деятельности администрации района.

2.2.31. Осуществляет полномочия по реализации государственной политики в области обеспечения граждан бесплатной юридической помощью в соответствии с Федеральным законом от 21 ноября 2011 года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации».

2.2.32. Реализует полномочия, предусмотренные законодательством в сфере защиты прав потребителей.

2.2.33. В соответствии с Федеральным законом от 20 августа 2004 года № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации» формирует основной и запасной списки кандидатов в присяжные заседатели по Кондинскому району Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре, делает на основании этого полномочия запросы в соответствующие уполномоченные структуры с целью уточнения сведений о кандидатах в присяжные заседатели либо их исключения из основного и запасного списка. Ежегодно вносит изменения в вышеуказанные списки путем запросов в соответствии с Федеральным законом № 113-ФЗ.

2.2.34. Участвует в работе военно-призывной комиссии, применяя Федеральный закон от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» и иные соответствующие НПА.

2.2.34. Иные функции в соответствии с муниципальными правовыми актами администрации Кондинского района.

 
2.3. Возложение на Отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением, допускается в исключительных случаях и только по поручению главы района или заместителя главы района, курирующего деятельность Отдела.

3. Основные права Отдела


3.1. Отдел имеет право:


3.1.1. Запрашивать и получать от должностных лиц и структурных подразделений администрации Кондинского района документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения задач, функций и прав Отдела.


3.1.2. Привлекать с согласия соответствующего руководителя структурного подразделения администрации Кондинского района муниципальных служащих, иных работников для подготовки проектов муниципальных нормативных и ненормативных правовых актов и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на него задачами и функциями.


3.1.3. Проводить проверки в установленном порядке, в том числе по поручениям главы района, заместителя главы района, курирующего деятельность Отдела, по конфликтным ситуациям, заявлениям, жалобам, иным спорным вопросам, требующим правового анализа, юридической квалификации, с выездом на место проверки по необходимости.


3.1.4. В случае несоответствия требованиям действующего законодательства Российской Федерации, представляемых на подпись главе района, проектов постановлений, распоряжений, договоров, других муниципальных нормативных и ненормативных правовых актов и документов, начальник Отдела либо иной работник Отдела (замещающий начальника в период его временного отсутствия), имеют право давать заключение о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов.


3.1.5. Давать обязательные для исполнения правовые указания и заключения разработчикам муниципальных нормативных и ненормативных правовых актов, иных документов, договоров, соглашений и писем, поступающих на согласование в Отдел.


3.1.6. Участвовать в подготовке муниципальных нормативных и ненормативных правовых актов, иных документов и материалов в пределах задач и функций Отдела, давать по ним заключения и предложения.


3.7. Участвовать по поручению главы района, заместителя главы района, курирующего деятельность Отдела в различных комиссиях, иных временных или постоянных органах при администрации Кондинского района, а также в семинарах и совещаниях.


3.8. Давать разъяснения отдельных положений постановлений и распоряжений администрации Кондинского района.


3.9. Вести делопроизводство в Отделе, вести переписку в пределах своей компетенции или по вопросам, переданным на разрешение в Отдел.


3.10. Взаимодействовать с аппаратом Думы Кондинского района, судов (общей юрисдикции и арбитражных), прокуратуры Кондинского района, отдела Министерства внутренних дел по Кондинскому району, иными органами федеральной (государственной) власти, осуществляющими деятельность на территории Кондинского района.

4. Внутренняя структура и руководство Отделом 


4.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой района. Отдел состоит из начальника, специалиста-эксперта и трех главных специалистов, находящихся в непосредственном подчинении начальника Отдела.


4.2. Начальник Отдела осуществляет руководство работой Отдела. В период временного отсутствия начальника Отдела (командировка, отпуск, временная нетрудоспособность и др.) его полномочия осуществляет должностное лицо в соответствии с распоряжением администрации Кондинского района.


4.3. К компетенции начальника Отдела относится:


4.3.1. Подготовка предложений по структуре и штатному расписанию Отдела.


4.3.2. Подготовка и представление на утверждение главе района проекта Положения об Отделе, внесения изменений и дополнений в него.


4.3.3. Утверждение и согласование с начальником юридическо-правового управления администрации Кондинского района, заместителем главы района, курирующим деятельность Отдела, должностных инструкций работников Отдела.


4.3.4. Внесение предложений по кандидатурам для назначения на должности работников Отдела.


4.3.5. Внесение предложений по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий на работников Отдела.


4.3.6. Иные полномочия, предусмотренные настоящим Положением и должностной инструкцией.


4.4. Начальник Отдела несет персональную ответственность за деятельность Отдела.


4.5. Поручения начальника Отдела являются обязательными для исполнения работниками Отдела. 


4.6. Работники Отдела осуществляют отдельные полномочия начальника Отдела по его поручению.

5. Ответственность 


5.1. Работники Отдела несут ответственность в установленном порядке:


за неисполнение или ненадлежащее исполнение в своей работе функций, задач Отдела, а также исполняемых ими поручений и должностных обязанностей;


за сохранность государственной тайны, служебной и иной конфиденциальной информации, ставшей им известной при исполнении должностных обязанностей;


за обеспечение сохранности переданных им для работы документов, материалов, проектов и иной документации, а также документов, поступающих в Отдел или исходящих из Отдела в порядке осуществления его задач и функций.

