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Статья 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Юридический отдел Администрации Саткинского муниципального района (далее по тексту – «Юридический отдел») является структурным подразделением Администрации Саткинского муниципального района (далее по тексту – «Администрация/Администрация района»).

1.2. Административно Юридический отдел подчиняется главе Саткинского муниципального района. В текущей деятельности специалисты Юридического отдела функционально подчиняются начальнику Юридического отдела.

1.3. Юридический отдел входит в структуру Администрации Саткинского муниципального района, которая утверждается Решением Собрания депутатов Саткинского муниципального района. Юридический отдел возглавляется начальником отдела.

1.4. Начальник Юридического отдела назначается на должность и освобождается от должности Распоряжением Администрации Саткинского муниципального района.

1.5. Специалисты Юридического отдела назначаются на должность и освобождаются от должности Распоряжением Администрации Саткинского муниципального района по представлению начальника Юридического отдела.

1.6. Функциональные обязанности, права, полномочия, ответственность, а также требования к квалификации сотрудников Юридического отдела устанавливаются в их должностных инструкциях.

1.7. Юридический отдел в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными и федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

- законами и нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, Государственными стандартами;
- Уставом Саткинского муниципального района;

- внутренними организационно-распорядительными документами Администрации Саткинского муниципального района;

- настоящим положением.
Статья 2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА.

2.1. Структура и численность Юридического отдела определяются бюджетом численности персонала, штатным расписанием Администрации Саткинского муниципального района и утверждаются Распоряжением Администрации Саткинского муниципального района, исходя из конкретных условий и особенности подразделения.
2.2. Номенклатура должностей Юридического отдела:
2.2.1. Начальник Юридического отдела;

2.2.2. Заместитель начальника Юридического отдела;

2.2.3. Главный специалист Юридического отдела;

2.2.4. Ведущий специалист Юридического отдела;

2.2.5. Специалист I категории Юридического отдела.

Статья 3. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА.

3.1. Основной целью создания Юридического отдела является обеспечение деятельности Администрации Саткинского муниципального района в соответствии с требованиями законодательства.
3.2. Задачами Юридического отдела являются:

3.2.1. Юридико-правовое обеспечение деятельности Администрации Саткинского муниципального района.

3.2.2. Осуществление работы, связанной с совершенствованием нормативной и правоприменительной функции Администрации Саткинского муниципального района.

3.2.3. Правовая экспертиза проектов муниципальных правовых актов.

3.2.4. Создание условий для развития Администрации Саткинского муниципального района посредством квалифицированного текущего юридико-правового сопровождения, своевременного и полного выполнения договорной работы, обеспечения консультационной и иной профессиональной правовой поддержкой как Администрации Саткинского муниципального района в целом, так и его структурных подразделений.

Для целей настоящего Положения под структурным подразделением Администрации является структурная единица Администрации согласно утверждённой структуре (далее по тексту – «отдел»).

3.2.5. Обеспечение единства правовой поддержки в целях восприятия Администрации Саткинского муниципального района контрагентами как единого целого посредством унификации принципов договорной работы и правовой поддержки структурных подразделений.

3.2.6. Защита и отстаивание законных прав и интересов Администрации Саткинского муниципального района посредством обеспечения соблюдения прав, принятия правовых мер, направленных на исполнение третьими лицами обязательств по сделкам с Администрацией.

3.2.7. Обеспечение соблюдения Администрацией законности в ходе реализации её целей и задач в пределах компетенции Юридического отдела.
3.2.8. Осуществление договорной работы, включая работу по основным (профильным) и вспомогательным направлениям хозяйственной деятельности.
3.2.9. Текущее правовое сопровождение направлений деятельности Администрации и её структурных подразделений, оказание консультативной помощи органам управления Администрации, а также сотрудникам структурных подразделений Администрации по вопросам его деятельности, имеющим правовой характер.

3.2.10. Содействие в подготовке и подготовка заключений по вопросам правового характера, связанным с деятельностью Администрации и непосредственно относящимся к компетенции Юридического отдела.
3.2.11. Участие в разработке и реализации мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению и сохранности имущества Администрации.

3.2.12. Участие в разработке локальных актов в сфере договорной работы и текущего правового сопровождения.
3.3. Руководство Администрации Саткинского муниципального района обязано обеспечивать Юридический отдел необходимым инвентарём, материально-технической и электронной базой данных о действующем законодательстве, создавать условия для повышения специалистами отдела своей квалификации и выполнения ими возложенных на них служебных обязанностей.

Статья 4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА.
4.1. Для выполнения задач в пределах своей компетенции Юридический отдел выполняет следующие функции:

4.1.1. Разработка, рассмотрение на предмет соответствия законодательству и визирования проектов постановлений и распоряжений Администрации района и иных муниципальных правовых актов Саткинского муниципального района для внесения их в установленном порядке на рассмотрение в Собрание депутатов района.

4.1.2. Осуществление справочно-правового информационного обеспечения органов Администрации района в рамках своей компетенции.

4.1.3. Ведение исковой работы, представление интересов Администрации района в судах.

4.1.4. Участие в рассмотрении заявлений, обращений, жалоб граждан и подготовке по ним необходимых материалов и ответов.

4.1.5. Подготовка самостоятельно или совместно с другими управлениями и отделами предложения об изменении действующих или отмене фактически утративших силу актов главы района.

4.1.6. Регистрация и организация хранения заключаемых Администрацией района контрактов, договоров и соглашений.

4.1.7. Унификация договорной базы, выработка и практическая реализация единых принципов и правил правовой поддержки деятельности.

4.1.8. Оказание содействия управлениям и отделам Администрации района в подготовке гражданско-правовых договоров, экспертиза проектов договоров, предлагаемых контрагентами, выдача заключений относительно их содержания, выявления правовых рисков для Администрации района.

4.1.9. Обеспечение информационного взаимодействия с юридическими службами министерств, ведомств, районов, округов, поселений и предприятий-контрагентов по вопросам в рамках компетенции отдела, в том числе, заключения, изменения и расторжения договоров.

4.1.10. Оказание содействия управлениям и отделам Администрации района в проведении контроля исполнения условий заключенных договоров, включая ведение претензионной работы с контрагентами.
4.1.11. Изучение, анализ и систематизация результатов рассмотрения претензий, практики заключения и исполнения гражданско-правовых договоров с целью разработки предложений по устранению выявленных недостатков и улучшению деятельности Администрации района.

4.1.12. Проверка соблюдения требований постановлений, распоряжений, положений и иных локальных актов Администрации района управлениями, отделами и должностными лицами Администрация района.

4.1.13. Представление интересов Администрации района в министерствах, ведомствах, администрациях районов, округов, поселений, организациях независимо от форм собственности и кредитных учреждениях.

4.1.14. Внутренняя аналитическая работа в отношении деятельности, сопровождаемой отделом, включая анализ любых нормативных и ненормативных правовых актов, судебной практики.

4.1.15. Участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества Администрации района.

4.2. По поручению главы района Юридический отдел осуществляет иные функции, относящиеся к правовой работе.

4.3. Возложение на Юридический отдел функций, не относящихся к юридико-правовой работе, не допускается.

Статья 5. ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА.

5.1. При осуществлении функций возложенных на отдел настоящим Положением специалисты Юридического отдела вправе:

5.1.1. Требовать от специалистов, сотрудников, должностных лиц и руководителей Администрации района неукоснительного соблюдения утверждённых и действующих правил правовой экспертизы актов и регламента ведения договорной работы, а равно иных локальных актов.

5.1.2. Участвовать в работе любых управлений и отделов Администрации района и в рассмотрении тех вопросов, которые требуют юридического заключения.

5.1.3. Получать для ознакомления и юридической экспертизы документы, поступающие в Администрацию района на бумажных и магнитных носителях, а также по электронной почте.

5.1.4. Получать от управлений и отделов Администрации района расчёты, справки и иные документы, необходимые для ведения любых судебных дел и выполнения других служебных обязанностей.
5.1.5. Предоставлять должностным лицам и специалистам консультационную поддержку по всем вопросам, относящимся к деятельности Администрации района.

5.1.6. Направлять ответственным исполнителям (специалистам управлений и отделов Администрации) на доработку документы, противоречащие законодательству Российской Федерации, Челябинской области, муниципальным правовым актам Администрации Саткинского муниципального района и иным локальным актам Администрации.

5.1.7. Вносить на рассмотрение руководству предложения по разработке локальных документов.

5.1.8. Вести переписку с министерствами, ведомствами, администрациями районов, округов, поселений, контрагентами Администрации района и государственными органами власти по вопросам, отнесённым к компетенции Юридического отдела.

5.1.9. Представлять в установленном порядке интересы Администрации района в любых органах государственной власти, государственного управления, учреждениях, коммерческих и некоммерческих организациях по вопросам, отнесённым к компетенции Юридического отдела.

5.1.10. Давать управлениям, отделам и отдельным специалистам обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции Юридического отдела.

Статья 6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ.

6.1. Юридический отдел взаимодействует со всеми управлениями и отделами Администрации района по вопросам:

а) получения:

· документов, поступающих в Администрацию района на бумажных и магнитных носителях, а также по электронной почте;
· сведений, информационно-справочных и других материалов, необходимых для осуществления деятельности Юридического отдела;

· договоров, приложений и дополнений к ним, а также документации, относящейся к их исполнению, включая претензионный материал;

· иных документов, необходимых для исполнения отделом непосредственных обязанностей.
б) предоставления: 

· документов, информации, правовых заключений, запрашиваемых управлениями и отделами, главой и заместителями главы района в пределах своей компетенции.

6.2. Проверка, представленных управлениями и отделами Администрации района на правовую экспертизу документов, производится начальником Юридического отдела в форме визирования. В случае представления на визу проекта документа противоречащего законодательству либо локальным актам, начальник Юридического отдела, не визируя его, письменно сообщает свои замечания по проекту.
6.3. Рассмотрение материалов о состоянии дебиторской задолженности с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания, подготовка заключений по предложениям о списании дебиторской задолженности осуществляется специалистами отдела совместно с Начальником Отдела бухгалтерского учёта и отчётности.

Статья 7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

7.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций Юридического отдела деятельности несёт начальник отдела.

7.2. На начальника Юридического отдела возлагается персональная ответственность за:

а) организацию деятельности отдела по выполнению возложенных на него задач и функций;

б) организацию в отделе оперативной и качественной подготовки исполнения документов;
в) соблюдение сотрудниками отдела трудовой и производственной дисциплины;

г) обеспечение соблюдения специалистами отдела правил пожарной безопасности;

д) рациональное использование трудовых ресурсов отдела.
7.3. Пределы ответственности сотрудников Юридического отдела устанавливаются должностными инструкциями.
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