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АДМИНИСТРАЦИЯ

ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22 апреля 2013 г.       г. Дальнереченск                       №  508

Об утверждении Положения о ​правовом отделе 

администрации Дальнереченского городского округа
В соответствии с Законом РФ от 06 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», законодательными актами Приморского края, Уставом Дальнереченского городского округа, администрация Дальнереченского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о правовом отделе администрации Дальнереченского городского округа.
2. Постановление главы администрации Дальнереченского городского округа № 571 от 24 августа 2009 г. «Об утверждении Положения об административно​правовом отделе администрации Дальнереченского городского округа» считать утратившим силу.
3. Отделу делопроизводства администрации Дальнереченского городского округа (Сиротенко) разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте  Дальнереченского    городского   округа.

Глава администрации  

Дальнереченского городского округа                                                        С.В. Старков                                                                                                   

                                                                      УТВЕРЖДЕНО
                                                                                         постановлением администрации 

                                                                                        Дальнереченского городского округа 

                                                                                    от  22 апреля 2013 г.  №  508
ПОЛОЖЕНИЕ
о правовом отделе администрации Дальнереченского городского округа
1. Общие положения

1.1. Правовой отдел (далее - отдел) в соответствии с Уставом Дальнереченского городского округа является структурным подразделением администрации Дальнереченского городского округа, обеспечивающим деятельность администрации на территории г. Дальнереченска, не является юридическим лицом.
1.2. Отдел создается и упраздняется Постановлением главы администрации Дальнереченского городского округа.
1.3. В своей деятельности отдел подчиняется непосредственно главе администрации Дальнереченского городского округа.
1.4. Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иными, действующими нормативными актами РФ, законами Приморского края «О муниципальной службе в Приморском крае» № 82-кз от 04.06.2007 г., Уставом Дальнереченского городского округа, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящим Положением.
2. Основные задачи отдела

2.1. Оказание правовой помощи главе администрации Дальнереченского городского округа в создании и разработке нормативных документов.
2.2. Подготовка и защита в судебных инстанциях исковых заявлений одной из сторон которых является администрация Дальнереченского городского округа;
2.3. Оказание методической и консультативной помощи структурным подразделениям администрации, муниципальным организациям, предприятиям, учреждениям по обеспечению их деятельности;
2.4. Взаимодействие с Думой Дальнереченского городского округа по вопросам создания, разработки и выполнения нормативно-правовых актов;
2.5. Информационно-аналитическое обеспечение деятельности главы Дальнереченского городского округа и главы администрации Дальнереченского городского округа по вопросам, отнесенным к ведению отдела.
3. Функции отдела

3.1. Оказание консультативной помощи начальникам отделов, руководителям муниципальных учреждений в разработке нормативно-правовой документации.
3.2. Проведение консультаций и оказание юридического содействия работникам администрации, муниципальным учреждениям.
3.3. Осуществление личного приема граждан, подготовка ответов по обращениям и запросам граждан, относящимся к компетенции отдела.
3.4. Организация комплексных и целевых проверок в соответствии с поручением главы Дальнереченского городского округа, главы администрации Дальнереченского городского округа.
3.5. Осуществление проверки, регистрации коллективных договоров, трудовых договоров и соглашений по охране труда.
4. Права и обязанности
4.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:
- Запрашивать и получать необходимые для работы отдела документы и материалы от руководителей структурных подразделений администрации, а также муниципальных учреждений;
- Согласовывать проекты постановлений и распоряжений главы администрации Дальнереченского городского округа в вопросах своей компетенции;
- Участвовать, в совещаниях и заседаниях администрации при рассмотрении вопросов, затрагивающих интересы и компетенцию отдела.
- Приводить форму правовых актов Дальнереченского городского округа в соответствие с Гражданским кодексом Российской Федерации.
- Участвовать в работе совещаний и заседаний администрации Дальнереченского городского округа;
- По указанию руководства администрации принимать участие в заседаниях комиссий;
- Вносить главе администрации Дальнереченского городского округа предложения по соблюдению законности в деятельности администрации.
4.2. Обязанности отдела:
- В установленные сроки выполнять возложенные на него функции;
- Планировать свою деятельность;
- Составлять отчеты о проделанной работе.
5. Ответственность служащих отдела
5.1. Служащие отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него задачи функций.
6. Структура отдела

6.1. Правовой отдел возглавляет начальник отдела.
6.2. На должность начальника отдела назначается гражданин РФ в порядке, предусмотренном законом Приморского края «О муниципальной службе в Приморском крае».
6.3. Начальник отдела должен знать:
- порядок ведения делопроизводства, установленный ЕРСД;
- законодательство об организации работы с обращениями и заявлениями граждан;
- Конституцию РФ, федеральные и краевые законы, нормативные акты местного самоуправления;
6.4. Осуществляет непосредственное руководство сотрудниками отдела.
6.5. Планирует работу отдела.
6.6. Обеспечивает  выполнение задач и функций, возложенных на отдел. 
6.7. Вносит главе администрации Дальнереченского городского округа предложения:
- о поощрении сотрудников отдела:
- о применении к сотрудникам отдела мер дисциплинарного взыскания;
6.8. Все штатные сотрудники принимаются и увольняются распоряжением администрации Дальнереченского городского округа.
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