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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВИЧУГА

31 декабря 2010 г.                                                                                        №1410

Об утверждении Положения о юридическом отделе администрации городского округа Вичуга

 В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Вичуга, решением Совета городского округа Вичуга от 25.11.2010 г. № 116, ПОСТАНОВЛЯЮ:
      1. Утвердить Положение о юридическом  отделе администрации  городского округа Вичуга (Приложение 1).

       2.  Утвердить должностные регламенты ведущего специалиста – юриста и специалиста 1 категории – юриста юридического отдела администрации городского округа Вичуга (Приложения 2, 3). 

Глава администрации 


городского округа Вичуга




                В.Г.СТУПИН

                                                                                        Приложение 1 
к постановлению  администрации 
городского округа Вичуга от 31.12.2010г. № 1410
ПОЛОЖЕНИЕ 

о юридическом отделе 

администрации городского округа Вичуга    

1. Общие положения   

1.1. Юридический отдел администрации городского округа Вичуга   (далее по тексту – отдел) является структурным подразделением администрации городского округа Вичуга (далее по тексту – администрация) и осуществляет юридическо - правовое  обеспечение деятельности администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов. 

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Ивановской области, иными нормативными правовыми актами и настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами администрации, а в предусмотренных законодательством случаях, с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Ивановской области и должностными лицами указанных органов.     

2. Основные задачи и  функции отдела  

2.1. Основной задачей отдела является осуществление юридическо - правового обеспечения  деятельности администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов. 

2.2. В целях исполнения возложенных задач отдел осуществляет следующие функции.

2.2.1. Осуществляет проверку проектов правовых актов  администрации и городской Думы городского округа Вичуга (далее – городская Дума) на предмет их соответствия действующему законодательству Российской Федерации.

2.2.2. Осуществляет подготовку проектов   правовых актов  администрации и городской Думы. 

2.2.3. Вносит предложения главе администрации об изменении или отмене несоответствующих законодательству правовых актов администрации, а также предложения об изменении действующих либо отмене фактически утративших силу правовых актов администрации и городской Думы.

2.2.4. Отслеживает изменения действующего законодательства Российской

Федерации и осуществляет информирование руководителей структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации о соответствующих изменениях.

2.2.5. Осуществляет консультирование главы администрации, заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации, муниципальных служащих администрации по вопросам применения действующего законодательства в процессе исполнения должностных обязанностей, за исключением вопросов не связанных с трудовой (служебной) деятельностью указанных лиц. 

2.2.6. Представляет интересы главы администрации (как должностного лица), администрации и отраслевых (функциональных) органов администрации в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, иных органах. 

2.2.7. В пределах своей компетенции рассматривает письма, обращения и заявления граждан, готовит проекты ответов на указанные сообщения.

2.2.8.Осуществляет взаимодействие администрации с правоохранительными и судебными органами.            

3. Основные права и обязанности отдела    
3.1. В целях исполнения возложенных задач и функций отдел имеет следующие права:

3.1.1.   Осуществлять проверку (правовую экспертизу)   правовых актов администрации и городской Думы на предмет их соответствия действующему законодательству Российской Федерации, а также проектов указанных актов. 

3.1.2. По поручению главы администрации и первого заместителя главы администрации осуществлять проверку соблюдения действующего законодательства в процессе деятельности администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов.

3.1.3. Принимать участие в заседаниях комиссий администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов, непосредственно связанных с компетенцией отдела.

3.1.4. По поручению главы администрации и первого заместителя главы администрации принимать участие в заседаниях городской Думы и  ее комитетов.

3.1.5. В установленном порядке запрашивать и получать от структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации информацию, необходимую для исполнения возложенных на отдел задач и  функций.  

3.2. В целях исполнения возложенных задач и функций отдел имеет    иные права в соответствии с действующим законодательством. 

3.3. При выполнении своих целей и задач отдел обязан:

3.3.1. Соблюдать требования законодательства.

3.3.2. Обеспечивать решение задач и выполнение функций, установленных настоящим Положением.

3.3.3.  Осуществлять свою деятельность на основании текущих и перспективных планов администрации.

3.3.4.  Повышать профессиональный уровень сотрудников отдела.

3.3.5. Соблюдать установленные сроки при  рассмотрении заявлений (обращений) физических и юридических лиц.

 3.3.6. Осуществлять иные действия, предусмотренные действующим законодательством.

4. Руководство отделом. Специалисты отдела.  

4.1. Руководство отделом осуществляет первый заместитель главы администрации.  

4.2. Специалисты отдела являются муниципальными служащими, на них распространяются все права, обязанности и гарантии, предусмотренные для муниципальных служащих действующим законодательством Российской Федерации 

4.3. Специалисты отдела несут ответственность за соответствие действующему законодательству визируемых проектов правовых документов (постановлений, распоряжений, договоров и т.п.), данных ими заключений и консультаций.    

4.4.  Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от нее распоряжением администрации по представлению первого заместителя главы администрации. 

На должность ведущего специалиста - юриста назначаются лица, имеющие высшее юридическое образование, стаж работы по юридической специальности не менее двух лет. 

На должность специалиста 1 категории – юриста назначаются  лица, имеющие среднее профессиональное (юридическое) образование.

          В исключительных случаях на должность специалиста отдела  могут быть назначены лица, обучающиеся на последних курсах высших юридических учебных заведений.   

4.5. Распределение обязанностей между специалистами отдела осуществляется первым заместителем главы администрации.   

5. Заключительные положения 

5.1. Возложение на специалистов отдела обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к правовой работе, не допускается.

5.2. Материальное обеспечение и обеспечение необходимыми нормативными материалами по правовым вопросам, а также необходимой юридической литературой юридического отдела осуществляется администрацией.

5.3. Задачи и функции отдела осуществляются в отношении структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации.     

Приложение 2 

к постановлению администрации 

городского округа Вичуга от 31.12.2010г. № 1410

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ведущего специалиста – юриста 

юридического отдела администрации городского округа Вичуга  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий должностной регламент (далее – регламент) определяет функциональные обязанности, права и ответственность  ведущего специалиста – юриста юридического отдела администрации городского округа Вичуга (далее – ведущий специалист - юрист).

1.2. Ведущий специалист-юрист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации городского округа Вичуга (далее – администрации) по представлению первого заместителя главы администрации в установленном действующим трудовым законодательством порядке.

1.3. На должность ведущего специалиста-юриста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование, стаж работы по специальности не менее двух лет.

1.4. Ведущий специалист-юрист должен знать Конституцию Российской Федерации, а также  законодательные (подзаконные, в т.ч. нормативные) акты, регламентирующие вопросы:

- организации местного самоуправления в Российской Федерации; 

- управления (владения, пользования, распоряжения) муниципальным и государственным  имуществом; 

- в сфере жилищного законодательства; 

- в сфере труда и муниципальной службы; 

- иные юридическо - правовые вопросы.   

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1.  Ведущий специалист – юрист имеет следующие функциональные обязанности:

2.1.1. Юридическо - правовое  обеспечение деятельности администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов. 

2.2.  В целях выполнения функциональных обязанностей, указанных в п. 2.1. регламента, ведущий специалист – юрист:

     
2.2.1. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности администрации, в том числе ее структурных подразделений, и отраслевых (функциональных) органов.

     
2.2.2.     Осуществляет защиту прав и интересов администрации, в том числе ее структурных подразделений, и отраслевых (функциональных) органов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, иных органах.

     
2.2.3. Осуществляет подготовку исковых заявлений и другой судебной документации по вопросам деятельности администрации, ее отраслевых (функциональных) органов.

    
2.2.4. Представляет интересы администрации, ее отраслевых (функциональных) органов в арбитражных судах,  в судах общей юрисдикции, иных органах.

    
2.2.5. Проводит претензионную работу с юридическими и физическими                лицами.

   
 2.2.6.  Осуществляет проверку (правовую экспертизу)   правовых актов и проектов правовых актов администрации и городской Думы городского округа Вичуга (далее – городской Думы) на предмет их соответствия действующему законодательству Российской Федерации.

2.2.7. Оказывает юридические консультации, представляет заключения и справки по правовым вопросам, касающимся  деятельности администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов.

2.2.8. По поручению главы администрации и первого заместителя главы администрации рассматривает заявления (обращения) физических и юридических лиц, подготавливает ответы на них в установленные сроки.

2.2.9. По поручению главы администрации и первого заместителя главы администрации принимает участие в заседаниях городской Думы и  ее комитетов.

2.2.10. Принимает участие в заседаниях комиссий администрации, ее структурных и отраслевых (функциональных) органов с целью оказания юридически – правовых консультаций.

2.3. В целях выполнения функциональных обязанностей, указанных в п. п. 2.1.1 п. 2.1. регламента, ведущий специалист – юрист:

2.3.1. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов, а также осуществляет защиту  прав и  интересов указанных органов.

2.3.2. Осуществляет правовую экспертизу проектов постановлений, распоряжений, решений и других актов правового характера администрации и городской Думы, в предусмотренных случаях визирует их, а также участвует, в необходимых случаях, в подготовке этих документов.

2.3.3. Принимает меры по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства, фактически утративших силу, несоответствующих действующему законодательству Российской Федерации.

2.3.4. Организует подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в процессе деятельности администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов, а также готовит заключения по проектам нормативных актов, поступающих на согласование с администрацией.

2.3.5. Осуществляет   оказание правовой помощи структурным подразделениям  и отраслевым (функциональным) органам администрации, подготовку и передачу необходимых материалов в судебные и иные органы.

2.3.6. Представляет интересы администрации и отраслевых (функциональных) органов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, иных органах, в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов.

2.3.7. Осуществляет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения   договоров, разрабатывает предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины и устранению выявленных недостатков.

2.3.8. В установленном порядке осуществляет подготовку ответов на жалобы, обращения и заявления граждан и организаций.

2.3.9. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины.

2.3.10. Подготавливает заключения по предложениям о привлечении служащих администрации и отраслевых (функциональных) органов  к дисциплинарной и материальной ответственности.  

 
2.3.11. Обеспечивает информирование служащих администрации и отраслевых (функциональных) органов об изменениях в действующем законодательстве, а также организацию работы по изучению должностными лицами администрации нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности.

2.3.12. Выполняет иные обязанности в соответствии с поручениями главы администрации и первого заместителя главы администрации.

3. ПРАВА

3.1. В целях выполнения функциональных обязанностей ведущий специалист – юрист имеет право:

- запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности  юридического отдела;

- вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию   юридического отдела;

- представлять интересы администрации и отраслевых (функциональных) органов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, в государственных органах, сторонних учреждениях и организациях, общественных организациях по вопросам правовой защиты интересов  администрации и отраслевых (функциональных) органов.

3.2. Помимо прав, предусмотренных в п. 3.1. регламента, ведущий специалист – юрист  имеет иные права в соответствии с действующим законодательством.  

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведущий специалист – юрист  несет ответственность:

- за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение своих функциональных обязанностей;

 - за невыполнение постановлений, распоряжений администрации, поручений главы администрации и первого заместителя главы администрации.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы ведущего специалиста – юриста  определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации. Ведущему специалисту-юристу, как муниципальному служащему, устанавливается ненормированный рабочий день.   

5.2. В связи со служебной необходимостью ведущий специалист - юрист может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

5.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению  деятельности отдела ведущему специалисту-юристу может выделяться служебный автотранспорт.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  Исключительной сферой деятельности ведущего специалиста - юриста является выполнение функциональных обязанностей, предусмотренных  регламентом.

Приложение  3 

к постановлению администрации 

городского округа Вичуга от 31.12.2010г.  № 1410

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Специалиста 1 категории – юриста 

юридического отдела администрации городского округа Вичуга 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий должностной регламент определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории – юриста юридического отдела администрации городского округа Вичуга (далее – специалист 1 категории - юрист).

1.2. Специалист 1 категории - юрист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации городского округа Вичуга (далее – администрации) по представлению первого заместителя главы администрации в установленном действующим трудовым законодательством порядке.

1.3. На должность специалиста 1 категории - юриста назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу.

1.4. Специалист 1 категории - юрист   должен знать Конституцию Российской Федерации, а также  законодательные (подзаконные, в т.ч. нормативные) акты, регламентирующие  вопросы:

- организации местного самоуправления в Российской Федерации; 

-  в сфере труда и муниципальной службы;

-  административного производства;

 -  иные юридическо - правовые вопросы.   

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1.  Специалист 1 категории – юрист имеет следующие функциональные обязанности:

2.1.1.  Исполнение обязанностей секретаря административной комиссии при администрации (далее – административная комиссия);

2.1.2. Юридическо - правовое  обеспечение деятельности администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов. 

2.2. В целях выполнения функциональных обязанностей, указанных в п.п. 2.1.1. п. 2.1.  регламента,   специалист 1 категории – юрист:

        2.2.1. Осуществляет регистрацию входящей и исходящей корреспонденции в рамках деятельности административной комиссии, направляет протокол об административном правонарушении в орган его направивший, для устранения выявленных нарушений (недостатков).

        2.2.2. Извещает лиц, участвующих в рассмотрении протоколов об административных правонарушениях, а также членов комиссии, о времени и месте проведения заседаний административной комиссии.

2.2.3. Осуществляет подготовку материалов (постановлений, определений) для заседания административной комиссии, а также запросов, писем по вопросам деятельности комиссии.

2.2.4. Оформляет результаты заседаний административной комиссии и направляет принятые решения  (постановления, определения) заинтересованным лицам и в соответствующие органы.

2.2.5. Ведет протокол заседания административной комиссии, подписывает его вместе с председательствующим в заседании.

2.2.6. Осуществляет контроль за разрешением дел об административных правонарушениях в строгом соответствии с действующим законодательством.

2.2.7. Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой поступлений сумм налагаемых штрафов в бюджет.

2.2.8. Рассматривает письменные и устные заявления, предложения и жалобы, согласно поручений председателя административной комиссии.  

2.2.9. Выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством об административных правонарушениях.    
   
 

2.3. В целях выполнения функциональных обязанностей, указанных в п.п. 2.1.2. п. 2.1. регламента,   специалист 1 категории – юрист:

      2.3.1. Обеспечивает соблюдение законности в деятельности администрации, в том числе ее структурных подразделений, и отраслевых (функциональных) органов.

      2.3.2.     Осуществляет защиту прав и интересов администрации, в том числе ее структурных подразделений, и отраслевых (функциональных) органов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, иных органах.

      2.3.3. Осуществляет правовую экспертизу проектов постановлений, распоряжений, решений и других актов правового характера администрации и городской Думы, в предусмотренных случаях визирует их, а также участвует, в необходимых случаях, в подготовке этих документов.

2.3.4. Принимает меры по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства, фактически утративших силу, несоответствующих действующему законодательству Российской Федерации.

2.3.5.  Организует подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в процессе деятельности администрации, ее структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов, а также готовит заключения по проектам нормативных актов, поступающих на согласование с юридическим отделом.

2.3.6. Осуществляет   оказание правовой помощи структурным подразделениям  и отраслевым (функциональным) органам администрации, подготовку и передачу необходимых материалов в судебные и арбитражные органы.

2.3.7. Представляет интересы администрации и отраслевых (функциональных) органов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, иных органах, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов.

2.3.8. Осуществляет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения   договоров, разрабатывает предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины и устранению выявленных недостатков.

2.3.9. В установленном порядке осуществляет подготовку ответов на жалобы, обращения и заявления граждан и организаций.

2.3.10. Подготавливает заключения по предложениям о привлечении служащих администрации и отраслевых (функциональных) органов  к дисциплинарной и материальной ответственности.  

 2.3.11. Обеспечивает информирование служащих администрации и отраслевых (функциональных) органов об изменениях действующего законодательства.

2.3.12. Выполняет иные обязанности в соответствии с поручениями главы администрации и первого заместителя главы администрации.

3. ПРАВА

3.1. В целях выполнения функциональных обязанностей  специалист 1 категории – юрист имеет право:

        -  вносить предложения по совершенствованию своей работы и  работы  административной комиссии;

- ставить перед председателем административной комиссии  вопросы по созданию необходимых условий работы и сохранности документов комиссии;

- запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности специалиста 1 категории - юриста;

- вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию специалиста 1 категории - юриста;

- представлять интересы администрации и отраслевых (функциональных) органов в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, в государственных органах, сторонних учреждениях и организациях, общественных организациях по вопросам правовой защиты интересов  администрации и отраслевых (функциональных) органов.

3.2. Помимо прав, предусмотренных в п. 3.1.  регламента,   специалист 1 категории  – юрист  имеет иные права в соответствии с действующим законодательством.  

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

  Специалист 1 категории  – юрист  несет ответственность:

- за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение своих функциональных обязанностей;

 -невыполнение постановлений, распоряжений администрации, поручений главы администрации, первого заместителя главы администрации, председателя административной комиссии.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Режим работы  специалиста 1 категории – юриста  определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации.  Специалисту 1 категории – юристу, как муниципальному служащему, устанавливается ненормированный рабочий день.   

5.2. В связи со служебной необходимостью   специалист 1 категории - юрист может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

5.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению  деятельности отдела  специалисту 1 категории - юристу может выделяться служебный автотранспорт.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  Исключительной сферой деятельности   специалиста 1 категории - юриста является выполнение функциональных обязанностей, предусмотренных регламентом.










