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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА 

ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА 

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от  02 июня 2015 года  






 
                                     № 82
п. Печенга

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, Решением Совета депутатов муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области от 20.03.2015 № 54 «Об утверждении структуры администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:  


1. Утвердить Положение о юридическом отделе администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, в соответствии с Приложением к настоящему Постановлению.

2. Финансовому отделу разработать Положение об оплате труда работников юридического отдела администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

3. Инспектору по кадрам разработать Должностной регламент начальника юридического отдела, юрисконсульта, инспектора по кадрам юридического отдела  администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

4. Инспектору по кадрам внести изменения в штатное расписание администрации муниципального образования городское поселение Печенга.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования  (обнародования).

6. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать), в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга.
7. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

муниципального образования

городское поселение Печенга                                                                  Н.Г. Жданова
УТВЕРЖДЕНО

	
	Постановлением администрации муниципального образования городское поселение Печенга 

от 02 июня 2015 г. № 82


ПОЛОЖЕНИЕ
о юридическом отделе администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Юридический отдел администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - юридический отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее – администрация МО г.п. Печенга) и создан для правового обеспечения деятельности администрации МО г.п. Печенга.

1.2. Юридический отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации МО г.п. Печенга и органами местного самоуправления муниципального образования городское поселение Печенга.

1.3. Юридический отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Уставом Мурманской области, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Законами Мурманской области, Указами и Распоряжениями Губернатора Мурманской области, Постановлениями Правительства Мурманской области, муниципальными правовыми актами, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, распоряжениями и постановлениями Главы администрации МО г.п. Печенга и настоящим Положением.

1.4.
 Юридический отдел не имеет статус юридического лица, не имеет гербовой печати и своих бланков.

II. ЗАДАЧИ

2.1.
Представление интересов администрации МО г.п. Печенга и защита ее прав в судебных и иных органах. 

2.2.
Защита прав и законных интересов граждан путем обеспечения законности в деятельности администрации МО г.п. Печенга. 

2.3. 
Организация правовой работы в администрации МО г.п. Печенга. 

2.4. 
Информационно-правовое обеспечение деятельности Главы администрации МО г.п. Печенга, заместителя Главы, а также структурных подразделений (отделов) администрации МО г.п. Печенга.

2.5.
Подбор и расстановка кадров, учет личного состава и ведение кадровой документации, формирование кадрового резерва.

2.6.
Организация работы по обеспечению администрации МО г.п. Печенга кадрами специалистов и служащих требуемых профессий, специальностей и квалификаций, повышение квалификации работников.

2.7. 
Контроль соблюдения трудовых и социальных прав работников.

2.8. Поддержание и укрепление положительного социально-психологического климата в администрации МО г.п. Печенга, предупреждение трудовых конфликтов.

2.9.
Осуществление антикоррупционной и правовой работы.

III. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

3.1. Юридический отдел состоит из начальника отдела и специалистов отдела, осуществляющих правовое обеспечение деятельности администрации.

3.2. Руководство юридическим отделом осуществляется начальником отдела. Начальник юридического отдела назначается на должность главой администрации МО г.п. Печенга и находится в его непосредственном подчинении.

3.3. Штатная численность сотрудников юридического отдела утверждается главой администрации МО г.п. Печенга в соответствии с решением советом Депутатов МО г.п. Печенга.

3.4. Специалисты юридического отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации МО г.п. Печенга.

IV. ФУНКЦИИ

4.1. Юридический отдел осуществляет следующие функции:

4.1.1. Проводит правовое согласование проектов локальных актов главы администрации МО г.п. Печенга, подготавливаемых отделами администрации МО г.п. Печенга, а также участвует, в необходимых случаях, в подготовке этих документов.

4.1.2. Проверяет на соответствие действующему законодательству и согласовывает проекты писем, исходящей корреспонденции администрации МО г.п. Печенга.

4.1.3. Подготавливает проекты договоров, муниципальных контрактов и соглашений, заключаемых администрацией МО г.п. Печенга.

4.1.4. Подготавливает предложения по устранению выявленных несоответствий действующему законодательству.

4.1.5. Подготавливает заключения по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности администрации МО г.п. Печенга.

4.1.6. Представляет на основании выданной доверенности интересы администрации МО г.п. Печенга в судах общей юрисдикции, мировом суде, арбитражном суде Мурманской области, в тринадцатом Арбитражном апелляционном суде, иных органах государственной власти и местного самоуправления при рассмотрении правовых вопросов.

4.1.7. Осуществляет учет и контроль исполнения предписаний судебных актов, принятых в отношении администрации МО г.п. Печенга, в рамках полномочий юридического отдела.

4.1.8. Осуществляет в соответствии с действующим законодательством работу по комплектованию, хранению, учету и использованию судебных документов, договоров, контрактов, соглашений, образовавшихся в ходе деятельности юридического отдела.

4.1.9. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов, издаваемых Главой администрации МО г.п. Печенга.

4.1.10. Производит по поручению Главы администрации МО г.п. Печенга подготовку проектов решений Совета депутатов МО г.п. Печенга.

4.1.11. Производит в установленном порядке подготовку и правовую оценку
проектов законодательных и иных актов, вносимых от имени Главы администрации МО Печенга в органы государственной власти Мурманской области и Мурманскую областную Думу.

4.1.12. В соответствии с законодательством Мурманской области обеспечивает осуществление переданных отдельных государственных полномочий по: 

- сбору необходимой информации для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Мурманской области, в объеме, предусмотренном законодательством Мурманской области;

- предоставлению информации, необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Мурманской области, в правительство Мурманской области с использованием программного обеспечения, передаваемого правительством Мурманской области, в сроки, предусмотренные законодательством Мурманской области;

4.1.13. Определяет текущую потребность в кадрах.

4.1.14. Подбирает персонал совместно с руководителями заинтересованных подразделений.

4.1.15. Разрабатывает штатные  расписания.

4.1.16. Осуществляет документирование приема, перевода, увольнения работников.

4.1.17. Принимает, заполняет, хранит и выдает трудовые книжки работников администрации МО Печенга.

4.1.18. Ведет учет личного состава работников администрации МО г.п. Печенга, оформляет личные дела, подготавливает и выдает по требованию работников справки  и копии документов.

4.1.19. Документально оформляет служебные командировки.

4.1.20. Составляет график отпусков и учет использования отпусков, а также оформляет отпуск в соответствии с графиком отпусков.

4.1.21. Подготавливает материалы для представления работников к поощрениям.

4.1.22. Подготавливает материалы по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности.

4.1.23. Формирует кадровый резерв для выдвижения на руководящие должности.

4.1.24. Составляет и контролирует в соответствии с действующим законодательством планы повышения квалификации работников.

4.1.25. Организует  табельный учет рабочего времени.

4.1.26.  Своевременно информирует работников администрации МО г.п. Печенга обо всех изменениях и дополнениях в действующем законодательстве РФ, осуществляет разъяснения и порядок его применения.

4.1.27. Осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий в соответствии с действующим законодательством.

4.1.28. Возложение на юридический отдел работы, не относящейся к юридической (правовой), допускается  по согласованию с начальником отдела.

V. ПОЛНОМОЧИЯ

5.1. Юридический отдел, осуществляя полномочия в установленной сфере деятельности, вправе:

5.1.1. Привлекать и оказывать правовую помощь, специалистам структурных подразделений администрации МО г.п. Печенга к подготовке проектов документов по вопросам, относящимся к компетенции юридического отдела, необходимых для выполнения возложенных на юридический отдел задач и функций.

5.1.2. Принимать участие в комплексных проверках деятельности отделов администрации МО г.п. Печенга.

5.1.3. Запрашивать и получать от всех структурных подразделений администрации МО г.п. Печенга сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на юридический отдел задач.

5.1.4. Участвовать  в работе постоянных совещательных органов, созданных по решению главы администрации МО г.п. Печенга, а также в созываемых должностными лицами администрации МО г.п. Печенга рабочих совещаниях и комиссиях.

5.1.5. Консультировать работников администрации МО г.п. Печенга по правовым вопросам, касающимся их деятельности.

5.1.6. Обобщать и анализировать результат судебной практики, практики заключения и исполнения договоров с участием администрации МО г.п. Печенга.

5.1.7. Вести  претензионную и исковую работу.

5.1.8. Рассматривать представления и протесты прокуратуры, подготавливать по ним мотивированные заключения для принятия мер реагирования.

5.1.9. Осуществлять иные полномочия в соответствии с возложенными на юридический отдел задачами.

5.2. Начальник юридического отдела, осуществляя руководство юридическим отделом, вправе:

5.2.1. Давать поручения (по согласованию с администрации главой МО г.п. Печенга) руководителям отделов администрации МО г.п. Печенга и получать информацию от отделов администрации МО г.п. Печенга по вопросам, относящимся к компетенции юридического отдела.

5.2.2.  Проводить совещания, семинары по правовым вопросам.

5.2.3. Вносить главе администрации МО г.п. Печенга предложения по совершенствованию работы юридического отдела.

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на юридический отдел задач и функций несет начальник юридического отдела.

6.2. Каждый специалист юридического отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных лично на него.

6.3. Степень ответственности работников отдела устанавливается соответствующим должностным регламентом.

Об утверждении Положения о


юридическом  отделе администрации 


муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области








