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   АДМИНИСТРАЦИЯ

РАМЕШКОВСКОГО  РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ   ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

10.10.2017                                                                                                   № 180-па
пгт. Рамешки

	Об утверждении положения о правовом отделе администрации Рамешковского района


В соответствии с распоряжением администрации Рамешковского района от 18.09.2017 187-ра «О разработке и утверждении положения о структурном подразделении администрации Рамешковского района» администрация Рамешковского района постановляет:
1. Утвердить Положение о правовом отделе администрации Рамешковского района (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление главы администрации Рамешковского района от 30.03.2009 г. № 33 «О правовом отделе».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава Рамешковского района                                                          А.А. Пилюгин  

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

Рамешковского района

от 10.10.2017 г. № 180-па

ПОЛОЖЕНИЕ

о правовом отделе администрации Рамешковского района

1. Общие положения
1.1. Правовой отдел администрации Рамешковского района (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Рамешковского района.

1.2. Создание (ликвидация) Отдела принимается Решением Собрания депутатов Рамешковского района. 

1.3. Отдел подотчетен главе Рамешковского района.

1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Тверской области от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Тверской области от 09.11.2007 года №121-ЗО « О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области», действующим законодательством Российской Федерации, Тверской области, Уставом Рамешковского района, муниципальными правовыми актами администрации Рамешковского района, а также настоящим Положением.

2. Структура и штатная численность

2.1. В состав Отдела входят следующие штатные единицы – должности муниципальной службы – заведующий Отделом, главный специалист, юрист Отдела.

Решение о назначении на должность, входящую в структуру Отдела, и освобождении от занимаемой должности принимает глава Рамешковского района распоряжением администрации района.

2.2. Решение об изменении структуры Отдела и его штатной численности принимает глава Рамешковского района.

2.3. Обязанности и права каждого работника Отдела  определяются соответствующей должностной инструкцией, которая разрабатывается руководителем Отдела и утверждается заместителем главы администрации Рамешковского района или главой района, осуществляющим  координацию и контроль деятельности Отдела в соответствии с распределением обязанностей между главой Рамешковского района, возглавляющим районную администрацию, и заместителями главы администрации Рамешковского района.

3. Организация деятельности Отдела

3.1. Отдел возглавляет заведующий Отделом. Заведующий Отделом непосредственно подчиняется главе Рамешковского района.

3.2. Заведующий Отделом: 

 - осуществляет текущее и  перспективное планирование работы Отдела;

- распределяет материалы, поручения, задания и документы между работниками Отдела;

- контролирует исполнение работниками Отдела их обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам, посещение заседаний коллегиальных органов, соблюдение служебного распорядка и правил пожарной безопасности в помещениях;

- вносит на рассмотрение администрации Рамешковского района предложения о совершенствовании работы;

- анализирует деятельность Отдела с целью последующего устранения выявленных недостатков и совершенствования работы;

 - подготавливает и представляет главе Рамешковского района проекты правовых, нормативно правовых актов в рамках компетенции Отдела;

- обеспечивает выполнение Отделом функций, предусмотренных настоящим Положением;

- несет дисциплинарную и иную предусмотренную действующим законодательством ответственность:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

за невыполнение или ненадлежащее выполнение Отделом функций, предусмотренных настоящим Положением.

3.3. В период временного отсутствия руководителя Отдела его обязанности исполняет главный специалист, юрист Отдела.

4. Основные цели и задачи Отдела

4.1. Основная цель Отдела -  правовое обеспечение деятельности главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района.
4.2.Основными задачами Отдела являются:
- организация правового обеспечения деятельности главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района;

- участие в правовом обеспечении взаимодействия главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района с Собранием депутатов Рамешковского района;

- участие в правовом обеспечении взаимодействия главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Тверской области, органами местного самоуправления муниципальных образований, муниципальными предприятиями, учреждениями и иными организациями всех форм собственности, гражданами;

- защита интересов главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района в судах и иных юрисдикционных органах;
- обеспечение предоставления главе Рамешковского района и администрации Рамешковского района необходимой правовой информации;
 - иные задачи правового характера в интересах муниципального образования, поставленные перед Отделом главой Рамешковского района.
	5. Функции Отдела

Отдел осуществляет следующие функции:

5.1. Принимает участие в подготовке или осуществляет подготовку проектов правовых актов главы Рамешковского района.

5.2. Рассматривает на предмет соответствия требованиям законодательства и правилам юридической техники проекты правовых актов главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района, визирует их.

5.3. Вносит предложения главе Рамешковского района по принятым органами государственной власти Российской Федерации и органами государственной власти Тверской области правовым актам, содержащим поручения и рекомендации в адрес органов местного самоуправления Рамешковского района Тверской области.

5.4.  Вносит предложения главе Рамешковского района об отмене, признании утратившими силу, приостановлении действия правовых актов главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района.

5.5. Осуществляет правовую экспертизу поступивших в адрес главы Рамешковского района изменений к Уставу Рамешковского района, принятых Собранием депутатов Рамешковского района Тверской области.

5.6. Рассматривает на предмет соответствия требованиям законодательства и правилам юридической техники решения Собрания депутатов Рамешковского района Тверской области, направленные главе Рамешковского района для подписания и обнародования. В случае противоречия решения Собрания депутатов Рамешковского района Тверской области действующему законодательству, готовит мотивированное обоснование отклонению решения представительного органа.

5.7. Осуществляет подготовку в соответствии с планами действий администрации Рамешковского района, а также по поручению (резолюции на документ) проектов правовых актов.

5.8. Готовит предложения по поступившим главе Рамешковского района и в администрацию Рамешковского района запросам Губернатора Тверской области, Правительства Тверской области, Законодательного Собрания Тверской области, депутатов Собрания депутатов Рамешковского района Тверской области.

5.9. Вносит предложения главе Рамешковского района по принятым органами государственной власти Российской Федерации и Тверской области правовым актам, решениям Собрания депутатов Рамешковского района, содержащим поручения и рекомендации в адрес главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района.

5.10. Рассматривает на предмет соответствия требованиям законодательства и правилам юридической техники проекты договоров (соглашений), заключаемых администрацией Рамешковского района, органами местного самоуправления Рамешковского района.

5.11. По поручению (резолюции на документе) главы Рамешковского района рассматривает на предмет соответствия требованиям законодательства и правилам юридической техники проекты отдельных договоров (соглашений), заключаемых гражданами и организациями.

5.12. Взаимодействует по правовым вопросам с областными исполнительными органами государственной власти Тверской области, федеральными органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, находящимися на территории Тверской области, правоохранительными органами, органами местного самоуправления и должностными лицами муниципальных образований области, анализирует информационные и иные материалы о правовой работе данных органов.

5.13. Участвует по поручению главы Рамешковского района в работе органов государственной власти области, рабочих органов администрации Рамешковского района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела.

5.14. В пределах своей компетенции обеспечивает выполнение поручений главы Рамешковского района.

5.15. Вносит предложения главе Рамешковского района по устранению недостатков, выявленных Отделом, в деятельности администрации Рамешковского района.

5.16. Участвует в подготовке письменных заключений по протестам и представлениям прокуратуры Рамешковского района Тверской области на правовые акты главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района, при этом вправе контролировать рассмотрение вышеуказанных документов соответствующими структурными подразделениями администрации Рамешковского района.

5.17. Представляет интересы главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района в судебных и иных органах при рассмотрении правовых вопросов.

5.18. Рассматривает по резолюции главы Рамешковского района обращения организаций и граждан по правовым вопросам.

5.19. Готовит по поручению руководства заключения по вопросам применения законодательства, судебной практики.

5.20. Проверяет соответствие требованиям действующего законодательства представляемых на подпись руководству документов, визирует их.

5.21. Проверяет соответствие требованиям действующего законодательства доверенностей, выдаваемых от имени главы Рамешковского района, администрации Рамешковского района.

5.22. Осуществляет методическое, информационное и консультативное обеспечение по правовым вопросам, возникающим в процессе их деятельности, сотрудников структурных подразделений администрации Рамешковского района.

5.23. Готовит справочные, информационные материалы по законодательству Российской Федерации по поручению руководства или по собственной инициативе.

5.24. Принимает участие в служебных проверках по поручению руководства.

5.25. Организует исполнение решений судов по делам, рассматриваемым с участием сотрудников Отдела.

5.26. По поручению руководства проводит юридический анализ публикаций, выступлений в СМИ.

5.27. Готовит заключения по представленным для правового анализа проектам правовых актов органов местного самоуправления.

5.28. Обобщает и анализирует правоприменительную практику в администрации Рамешковского района.

5.29. Сотрудники Отдела, которым по доверенности делегированы права по представлению главы Рамешковского района и администрации Рамешковского района в судебных и иных юрисдикционных органах при рассмотрении правовых вопросов, наделяются правом подписи исходящей корреспонденции, отправляемой в соответствующие судебные и иные юрисдикционные органы.

5.30. Иные функции в соответствии с правовыми актами главы Рамешковского района и администрации района.



	6. Права

Отдел имеет право:

6.1. Использовать предоставленные подразделению информационные и материальные ресурсы, право запрашивать от структурных подразделений необходимые документы и информацию.

6.2. Инициировать и проводить совещания по вопросам ведения Отдела.

6.3. Знакомиться с проектами решений администрации Рамешковского района, касающимися Отдела и т.д.

6.4. Представлять интересы администрации Рамешковского района и Отдела во взаимоотношениях с государственными органами и органами местного самоуправления, сторонними организациями.

6.5. По согласованию с главой Рамешковского района привлекать внешних специалистов и консультантов для реализации согласованных с руководством проектов.

6.6. Проверять соблюдение действующего законодательства в администрации района;
6.7.
Представлять в установленном порядке главу Рамешковского района, администрацию Рамешковского района в органах государственной власти, иных учреждениях и организациях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
6.8.
Принимать меры при обнаружении нарушений действующего законодательства в администрации Рамешковского района и докладывать об этих нарушениях главе Рамешковского района;
6.9. Вносить главе Рамешковского района, заместителям главы администрации района и руководителям самостоятельных структурных подразделений предложения о приостановлении действия и об отмене муниципальных правовых актов главы Рамешковского района, администрации Рамешковского района и ее структурных подразделений;
6.10. Привлекать работников администрации Рамешковского района, с согласия руководителей соответствующего уровня, для подготовки проектов муниципальных правовых актов и иных документов, а также для разработки и реализации мероприятий Отдела;
6.11. Принимать участие в созываемых руководством администрацией Рамешковского района совещаниях при обсуждении на них вопросов по практике применения действующего законодательства и иных правовых проблем;
6.12. Отказаться от ведения судебных и арбитражных дел, если нет оснований предъявлять иск или возражать против иска, обоснованно предъявленного муниципальному образованию «Рамешковский район» Тверской области, администрации Рамешковского района, отдельному подразделению администрации Рамешковского района;
6.13. Не визировать представленные на подпись главе Рамешковского района проекты муниципальных правовых актов, несоответствующих действующему законодательству;
6.14.
Давать заключения о соответствии действующему законодательству муниципальных правовых актов и вопросов, рассматриваемых на заседаниях при главе Рамешковского района, в администрации Рамешковского района, Собрания депутатов Рамешковского района и иных совещаниях;
6.15.
Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, Тверской области и муниципальными правовыми актами.
7. Взаимоотношения. Связи.

7.1. В своей деятельности Отдел взаимодействует с главой Рамешковского района, заместителем главы администрации района, управляющим делами администрации района, иными заместителями главы администрации района, структурными подразделениями администрации Рамешковского района.

7.2. В процессе решения задач, поставленных перед Отделом, выполнения возложенных на него функций и реализации предоставленных ему прав, Отдел взаимодействует с Собранием депутатов Рамешковского района, а также федеральными органами государственной власти, областными исполнительными органами государственной власти Тверской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, правоохранительными органами, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, юридическими и физическими лицами.

8. Ответственность

8.1. Ответственность заведующего Отделом определена п.3.2 настоящего Положения ответственности, связанной с руководством подразделением.

8.2. Работники Отдела за неправомерные решения, действия или бездействие несут дисциплинарную, административную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9. Оценка деятельности Отдела

Результативность деятельности Отдела оценивается следующими показателями работы:
9.1. Своевременность и качественность подготовки претензий, исков, материалов к судебным заседаниям.
9.2. Качество информационного обеспечения по вопросам законодательства РФ.

9.3. Уменьшение количества оспоренных правовых актов, прошедших правовую экспертизу в Отделе (на момент проведения правовой экспертизы).

9.4. Показателем эффективности работы Отдела является положительная динамика изменения результатов деятельности Отдела за год.

10. Заключительные положения

10.1 Отдел осуществляет делопроизводство в соответствии с Номенклатурой администрации Рамешковского района.

10.2. Отдел использует бланки и печать администрации Рамешковского района, а так же (в случае использования утвержденных надлежащим образом штампов и печатей, используемых Отделом)

10.3 Отдел отчитывается о результатах деятельности перед главой Рамешковского района, перед заместителем главы администрации, осуществляющим координацию и контроль деятельности Отдела, по запросу, но не реже одного раза в год.

Перед иными организациями Отдел отчитывается по поручению главы Рамешковского района.
10.4. Положение об Отделе администрации Рамешковского района разрабатывается его руководителем, визируется заведующим Отделом и утверждается постановлением администрации Рамешковского района.

10.5. Изменения в Положение об Отделе вносятся в связи с изменениями структуры администрации Рамешковского района, появлении новых задач и функций Отдела.

Изменения и дополнения в Положение об Отделе утверждаются постановлением администрации Рамешковского района.




Согласовано:

заведующий правовым отделом 

администрации Рамешковского района




Т.В. Балашова

