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АДМИНИСТРАЦИЯ
БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
______________________________________________________________

от «26 »07.2024 года №  214-р             				     
              г.Богучар


Об утверждении Положения  о юридическом отделе 
администрации  Богучарского муниципального  района 
и должностных обязанностей  работников 
юридического отдела 



	В связи с проведенными в администрации муниципального района организационно-штатными мероприятиями, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Богучарского муниципального района, решением Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 28.05.2024 года № 129 «О внесении изменений в решение Совета народных депутатов Богучарского муниципального района от 24.02.2022 № 319 «Об утверждении структуры администрации Богучарского муниципального района Воронежской области», в целях распределения обязанностей между структурными подразделениями администрации муниципального района, в связи с образованием в структуре администрации Богучарского муниципального района юридического отдела:
1.Утвердить:
1.1. Положение о юридическом  отделе  администрации Богучарского муниципального района Воронежской области согласно приложению № 1.
1.2. Должностную инструкцию начальника юридического отдела администрации Богучарского муниципального района согласно приложению № 2.  
1.3. Должностную инструкцию ведущего специалиста юридического  отдела администрации Богучарского муниципального района согласно приложению № 3. 




2. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на заместителя главы администрации Богучарского муниципального района – руководителя аппарата администрации района Самодурову Н.А.



Глава Богучарского
муниципального района                                                       В.В.Кузнецов 




































Приложение № 1
к распоряжению администрации 
Богучарского муниципального района
от «26 »07.2024 года №  214-р             

ПОЛОЖЕНИЕ
о юридическом отделе
администрации Богучарского муниципального района
Воронежской области

1.     ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Юридический отдел администрации Богучарского муниципального района Воронежской области (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации Богучарского муниципального района Воронежской области (далее соответственно – Администрация, муниципальный район), не обладающим правами юридического лица, созданным для правового обеспечения деятельности Администрации.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации, Уставом Воронежской области, законами Воронежской области, иными правовыми актами органов государственной власти Воронежской области, Уставом муниципального района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района и настоящим Положением.
1.3. Отдел находится в непосредственном подчинении главы муниципального района и в функциональном подчинении заместителя главы администрации Богучарского муниципального района - руководителя аппарата администрации района.
1.4. Положение об Отделе утверждается и изменяется распоряжением Администрации.
1.5. Материально – техническое и финансовое обеспечение деятельности Отдела осуществляется за счет средств бюджета муниципального района в порядке, определяемом Администрацией.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами Отдела являются:
2.1. Правовое обеспечение деятельности администрации по реализации ее полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Воронежской области, Уставом муниципального района, а также муниципальными правовыми актами администрации;
2.2. Правовая защита интересов администрации в судебных органах;
2.3. Обеспечение соответствия проектов правовых актов администрации, договоров, соглашений, муниципальных контрактов, заключаемых администрацией, действующему законодательству;
2.4. Оказание правовой помощи структурным подразделениям администрации и органам местного самоуправления поселений муниципального района;
2.5. Сбор информации от поселений, входящих в состав муниципального района, необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Воронежской области, в объеме, предусмотренном законодательством Воронежской области;
 
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
 
Основными функциями Отдела являются:
3.1. Представление интересов администрации в судах общей юрисдикции и арбитражных судах;
3.2. Представление интересов администрации в правоохранительных органах;
3.3. Участие в работе комиссий, создаваемых при (в) администрации, в соответствии с установленной компетенцией Отдела;
3.4. Представление, при необходимости, аналитической информации о проектах нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области, связанных с деятельностью органов местного самоуправления;
3.5. Подготовка, при необходимости, аналитических материалов по вопросам правоприменительной практики и состоянию действующего законодательства;
3.6. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации, проектов решений Совета народных депутатов муниципального района, в соответствии с установленной компетенцией Отдела;
3.7. Осуществление анализа и визирование правовых актов администрации и Совета народных депутатов муниципального района;
3.8. Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов администрации и Совета народных депутатов муниципального района, а также подготовка в установленном порядке заключений по результатам проведения антикоррупционной экспертизы;
3.9. Проведение правовой экспертизы договоров, соглашений, муниципальных контрактов, доверенностей, выдаваемых от имени администрации, на предмет соответствия федеральным, областным и муниципальным нормативным правовым актам;
3.10. Правовая экспертиза проектов административных регламентов администрации и вынесение заключений по ним;
3.11. Подготовка самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации предложений об изменении или отмене (признании утратившими силу) правовых актов администрации, Совета народных депутатов Богучарского муниципального района;
3.12. Рассмотрение обращений, предложений, заявлений и жалоб граждан и организаций;
3.13. Рассмотрение протестов, представлений, постановлений, предостережений, запросов прокуратуры, поступивших в администрацию, и подготовка, при необходимости, соответствующих ответов, заключений по результатам их рассмотрения;
3.14. Предоставление информации, необходимой для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Воронежской области, в правовое управление Правительства Воронежской области, с использованием программного обеспечения, установленного ОГУ «Информационно-технологический центр Воронежской области»;
3.15. Осуществление мер по противодействию коррупции;

3.16. Выполнение отдельных поручений главы муниципального района и заместителя главы администрации Богучарского муниципального района – руководителя аппарата администрации района в соответствии с компетенцией Отдела с учетом полномочий, установленных при получении соответствующего поручения.
 
4. ПРАВА ОТДЕЛА
 
 	Отдел в ходе своей деятельности для осуществления поставленных задач и реализации полномочий по исполнению функций в подведомственной сфере деятельности вправе:
4.1. Разрабатывать и вносить на рассмотрение главы муниципального района предложения, проекты правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
4.2. Взаимодействовать с территориальными федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Воронежской области, органами местного самоуправления, а также организациями и учреждениями по вопросам, относящимся к ведению Отдела;
          4.3. Создавать комиссии, рабочие группы, состоящие из специалистов, для подготовки предложений и решения проблем по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
4.4. Запрашивать и получать:
- сведения в подведомственной сфере деятельности;
- справочные и информационные материалы от различных органов и организаций, относящиеся к компетенции Отдела;
4.5. Созывать в установленном порядке совещания с привлечением представителей других структурных подразделений администрации, организаций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
4.6. Принимать участие в совещаниях, а также в работе коллегиальных органов, создаваемых по решению администрации, по вопросам муниципального регулирования в подведомственной сфере деятельности;
4.7. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации и организаций, расположенных на территории муниципального района, независимо от их организационно-правовой формы, информационно-статистические и справочные материалы, документы и другую информацию в объемах, необходимых для осуществления функций Отдела;
4.8. Предоставлять в установленном порядке необходимую информацию в органы государственной власти, органы местного самоуправления, учреждения, организации по вопросам, отнесенным к ведению Отдела, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации;
4.9. Возвращать исполнителям проекты постановлений и распоряжений администрации, которые противоречат действующему законодательству;
4.10. Вести служебную переписку со структурными подразделениями администрации, органами местного самоуправления муниципального района и поселений муниципального района, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению Отдела;
4.11. Проводить совещания, семинары, использовать другие организационные формы по вопросам, отнесенным к ведению Отдела.
 
5. ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА
 
Отдел обязан:
5.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации, Воронежской области, нормативных актов органов местного самоуправления муниципального района;
5.2. Принимать в пределах своей компетенции необходимые меры для достижения целей и решения задач, возложенных на Отдел;
5.3. Обеспечивать в пределах своей компетенции реализацию возложенных на Отдел функций;
5.4. Обеспечивать сохранность служебной и государственной тайны, не допускать разглашения персональных данных физических лиц и иной охраняемой законом информации;
5.5. Разрабатывать и согласовывать проекты нормативных правовых актов муниципального района, регулирующих отношения в подведомственной сфере;
5.6. Принимать в рамках своей компетенции меры и вносить предложения по улучшению работы Отдела, органов местного самоуправления муниципального района, укреплению их авторитета;
5.7. Согласовывать свою деятельность с заместителем главы администрации Богучарского муниципального района - руководителем аппарата администрации;
5.8. Отчитываться о результатах своей деятельности перед заместителем главы администрации Богучарского муниципального района – руководителем аппарата администрации района, главой района.
 
6. РУКОВОДСТВО И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

 	6.1. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением администрации. В период отсутствия начальника Отдела руководство Отделом осуществляет сотрудник Отдела, назначенный распоряжением администрации;
6.2. Начальник Одела руководит работой Отдела на принципах единоначалия и обеспечивает выполнение возложенных на Отдел функций и задач;
6.3. Начальник Отдела в своей деятельности:
- без доверенности действует от имени Отдела по всем вопросам, входящим в компетенцию Отдела, а также в части специально делегированных полномочий;
- выдает персональные устные и письменные поручения, обязательные для исполнения всеми работниками Отдела;
- разрабатывает и вносит на утверждение заместителя главы администрации Богучарского муниципального района - руководителю аппарата администрации района должностные инструкции работников Отдела;
- вносит предложения о назначении и об освобождении от должности работников Отдела;
- обеспечивает эффективность исполнения полномочий Отдела;
- вносит предложения о применении мер поощрения и взыскания к работникам Отдела;
- обеспечивает соблюдение в Отделе правил внутреннего трудового распорядка;
- осуществляет иные полномочия в соответствии с распоряжениями главы муниципального района, заместителя главы администрации Богучарского муниципального района - руководителя аппарата администрации;
6.4. Численность работников Отдела определяется штатным расписанием администрации, утверждаемым администрацией.
 
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1. Ответственность за полноту, своевременность и качество исполнения задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением, несут начальник и сотрудники Отдела в соответствии с требованиями действующего законодательства и должностными инструкциями;
7.2. Порядок привлечения к ответственности работников Отдела устанавливается действующим законодательством.
 
8. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА

Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
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