Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

24.06.2011









№  94
г.Волгодонск

(в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска 

от 20.03.2012 №61)

Об утверждении Положения

о юридическом отделе 
Администрации города 
Волгодонска

          В соответствии с решением Волгодонской городской Думы от 20.05.2011 №59 «О внесении изменений в решение Волгодонской городской Думы от 09.06.2010 №78  «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска», распоряжением Администрации города Волгодонска от 23.05.2011 №84 «О создании новых структурных подразделений Администрации города Волгодонска»: 

1.  Утвердить Положение о юридическом отделе Администрации города Волгодонска (приложение).
2. Признать утратившими силу распоряжение Администрации города Волгодонска от 26.07.2010 №72 «Об утверждении Положения о юридическом отделе Администрации города Волгодонска».

3. Распоряжение вступает в силу cо дня его принятия.  
4. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.
Мэр города Волгодонска                                                                     В.А. Фирсов

                                                                                                         Приложение к распоряжению 

Администрации города Волгодонска

от  24.06.2011  №  94
ПОЛОЖЕНИЕ

о юридическом отделе Администрации города Волгодонска
(в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска 

от 20.03.2012 №61)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.   Юридический отдел Администрации города Волгодонска  (именуемый в дальнейшем - отдел) является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без образования юридического лица.

1.2. Отдел создан на основании распоряжения Администрации города Волгодонска от 18.06.2010 №48 «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска».

1.3.  Отдел в своей деятельности непосредственно подчиняется Мэру города Волгодонска.

1.4.  Отдел в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;
- федеральными Конституционными законами Российской Федерации;
- федеральными законами Российской Федерации и законами Российской Федерации;

- правовыми актами Правительства Российской Федерации,  Президента Российской Федерации;

- правовыми актами Правительства Ростовской области, Губернатора Ростовской области;

- Уставом Ростовской области;

- областными законами Ростовской области;
- Уставом муниципального образования «Город Волгодонск»;

- решениями Волгодонской городской Думы;

- правовыми актами Администрации города Волгодонска;

- настоящим Положением.
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1.  Цель деятельности отдела - организация правовой работы в Администрации города Волгодонска. 

2.2.  Задачи отдела:

       - правовое обеспечение деятельности Мэра города Волгодонска по реализации его полномочий, защита законных прав и интересов Мэра города Волгодонска в судебных, административных и правоохранительных органах;

- правовое обеспечение деятельности Администрации города Волгодонска по реализации ее полномочий, защита законных прав и интересов Администрации города Волгодонска в судебных, административных и правоохранительных органах;

- информационно - справочное обеспечение структурных подразделений  Администрации города Волгодонска по вопросам действующего законодательства Российской Федерации, Ростовской области.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1.  Проверка на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации, Ростовской области и правилам юридической техники проектов постановлений и распоряжений Администрации города Волгодонска, договоров и соглашений, заключаемых Администрацией города Волгодонска, а также иных правовых документов, представляемых на подпись Мэру города Волгодонска, осуществление их правового редактирования и визирования.

3.2.  Проверка на соответствие требованиям действующего законодательства и правилам юридической техники проектов решений Волгодонской городской Думы, выносимых Мэром города Волгодонска, Администрацией города Волгодонска, осуществление их правового редактирования и визирования.

3.3.  Возврат в установленном порядке документов на доработку разработчику в случае их несоответствия действующему законодательству и правилам юридической техники.

3.4.  Подготовка по поручению Мэра города Волгодонска проектов постановлений и распоряжений Администрации города Волгодонска, проектов договоров и соглашений, заключаемых Администрацией города Волгодонска, а также других документов правового характера.

3.5.  Подготовка заключений с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов в случаях несоответствия действующему законодательству представленных на подпись Мэру города Волгодонска правовых документов.

      3.6. Внесение Мэру города Волгодонска предложений об отмене муниципальных правовых актов не соответствующих действующему законодательству  или приостановления их действия. 

3.7. Выявление правовых проблем в деятельности Администрации
города Волгодонска, как распорядительно-исполнительного органа местного самоуправления города Волгодонска.
3.8. Защита правовыми средствами законных прав и интересов
Администрации города Волгодонска, а также представление ее
интересов в судебных, административных и иных органах по делам
гражданского, арбитражного, уголовного, административного и иного
производства.
3.9. Осуществление справочно-информационного обслуживания
структурных подразделений Администрации города Волгодонска по
вопросам действующего законодательства Российской Федерации, Ростовской области. 
3.10.Участие в пределах своих полномочий в работе комиссий и рабочих групп, созданных при Администрации города Волгодонска, в соответствии с муниципальными правовыми актами.
3.11. Информирование структурных подразделений Администрации города Волгодонска об изменениях законодательства Российской Федерации, Ростовской области.
3.12. Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Администрации города Волгодонска в целях выявления в них коррупциогенных факторов и их последующего устранения. 
3.13. Рассмотрение письменных обращений граждан.
3.14. Ведение личного приема граждан.
3.15.Ведение делопроизводства отдела, обеспечение сохранности документов и дел отдела.
3.16. Планирование работы отдела.
3.17. Возложение на отдел функций, не относящихся к правовой работе, не допускается.

4. ПРАВА ОТДЕЛА
Отдел для осуществления своих функций вправе: 

4.1.  Получать в первоочередном порядке для ознакомления, использования в работе поступающие в Администрацию города Волгодонска законодательные и иные нормативные акты и документы.

4.2.  Запрашивать и получать в установленном действующим законодательством порядке от руководителей органов и структурных подразделений Администрации города Волгодонска, органов местного самоуправления города Волгодонска, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, осуществляющих свою деятельность на территории города Волгодонска, документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач. 

4.3.  Направлять на доработку проекты правовых и нормативных правовых актов и других документов, представляемых на подпись Мэру города Волгодонска, противоречащих действующему законодательству Российской Федерации и Ростовской области, подготавливать по ним заключения с предложениями о внесении соответствующих изменений в данные проекты.

4.4.  Предъявлять требования в установленном порядке к руководителям органов и структурных подразделений Администрации города Волгодонска, органов местного самоуправления города Волгодонска о прекращении действий, противоречащих действующему законодательству Российской Федерации и Ростовской области, при осуществлении ими своих должностных обязанностей, об отмене или изменении правовых актов в случае противоречия их законодательству Российской Федерации.

4.5.  Привлекать с согласия руководителей органов и структурных
подразделений Администрации города Волгодонска, работников этих
органов и подразделений для подготовки проектов правовых актов, а
также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых
отделом в соответствии с возложенными на него функциями.

4.6. Принимать участие в служебных совещаниях, проводимых
должностными лицами Администрации города Волгодонска, при
обсуждении на них вопросов, требующих правовой оценки, а также в
заседаниях представительного органа города Волгодонска - Волгодонской
городской Думы.

4.7. Составлять заключение о коррупциогенности нормативного правового акта или проекта нормативного правового акта Администрации города Волгодонска в случае обнаружения в нормативных правовых актах, проектах нормативных правовых актов Администрации города Волгодонска норм, содержащих признаки коррупциогенности.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
5.1.  Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на
должность и освобождается от должности правовым актом Администрации города Волгодонска по представлению Мэра города Волгодонска.

5.2.  Начальник отдела:

      5.3.1. Организует работу отдела.
5.3.2. Обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач и функций.

5.3.3.Представляет Администрацию города Волгодонска во взаимодействии с государственными органами и учреждениями, с органами законодательной (представительной) и исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления города Волгодонска в пределах своих полномочий.

5.3.4. Представляет Администрацию города Волгодонска, Мэра города Волгодонска во всех судебных, административных и иных учреждениях по различным категориям наиболее сложных и крупных дел в пределах своих полномочий.

5.3.5. Организует проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Администрации города Волгодонска в целях выявления в них коррупциогенных факторов и их последующего устранения.

Проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Администрации города Волгодонска, составляет заключение о  коррупциогенности нормативного правового акта или проекта нормативного правового акта Администрации города Волгодонска.
5.3.6.Ведет личный прием граждан в соответствии с графиком, утвержденным Мэром города Волгодонска.

5.3.7.Осуществляет распределение объема работ между специалистами отдела и контролирует сроки их выполнения.

5.3.8.Дает указания, обязательные для исполнения всеми работниками
отдела.

5.3.9.Подписывает служебную документацию в пределах своих
полномочий.

5.3.10.Вносит Мэру города Волгодонска предложения по кандидатам на должности специалистов отдела, предложения о поощрении специалистов отдела и применении в отношении их мер дисциплинарной ответственности.

5.3.11.Формирует планы работы отдела, составляет справки по планированию работы отдела, отчетную и иную документацию. 

     5.3.12. Рассматривает письменные обращения граждан.
6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА
6.1. В процессе деятельности отдел взаимодействует: 
6.1.1. С  органами  законодательной (представительной) и исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления  города Волгодонска.

6.1.2. С судебными, административными и иными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

6.1.3. Со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска.

6.1.4. С предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своей компетенции.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1.Начальник отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел.
7.2.Специалисты отдела несут персональную ответственность за
своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей в
пределах своих должностных инструкций.

7.3.Специалисты отдела несут ответственность за разглашение сведений, ставших им известными в связи с исполнением своих должностных  обязанностей.

7.4.Специалисты отдела несут ответственность за нарушение
требований пожарной безопасности.
Управляющий делами                                                                   И.В. Орлова

