Утверждено
распоряжением Мэрии г.Элисты

от «26» апреля 2011 г. № 215-р
(с изменениями от 21.01.2013 г. № 26-р)
ПОЛОЖЕНИЕ

О ЮРИДИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЭЛИСТЫ 

1. Общие положения
1.1. Юридический отдел Администрации города Элисты (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации города Элисты, не имеющим статуса юридического лица. 

1. 2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Степным Уложением (Конституцией) Республики Калмыкия, законами Республики Калмыкия, нормативными правовыми актами Президента Республики Калмыкия и Правительства Республики Калмыкия, Уставом города Элисты, решениями Элистинского городского Собрания, постановлениями и распоряжениями Администрации города Элисты, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел непосредственно выполняет поручения Главы Администрации города Элисты, Первого заместителя Главы Администрации, заместителей Главы Администрации. Деятельность отдела курирует заместитель Главы Администрации города Элисты.

1.4. Отдел координирует деятельность правовых отделов (служб) муниципальных предприятий, учреждений, организаций.

1.5. Положение об отделе и его штатное расписание утверждаются Главой Администрации города Элисты.

2. Задачи и функции Отдела

2.1. Основными задачами Отдела являются:

- правовое обеспечение деятельности Администрации города по реализации ее полномочий, предусмотренных Уставом города Элисты и Положением об Администрации города Элисты;

- правовая защита интересов Администрации города в судебных и иных органах и организациях;

- информационно-справочное обеспечение деятельности обособленных органов и структурных подразделений Администрации города, муниципальных предприятий и учреждений, связанной с правовыми вопросами;

- аналитическое обеспечение деятельности Администрации города, связанное с правовыми вопросами.

2.2. В соответствии с возложенными задачами по правовому обеспечению деятельности Администрации города Элисты отдел осуществляет следующие функции: 

- проведение юридической экспертизы проектов постановлений и распоряжений Администрации города Элисты, проектов решений Элистинского городского Собрания и подготовке в необходимых случаях заключений по ним; 

- проведение юридической экспертизы действующих постановлений и распоряжений Администрации города, решений Элистинского городского Собрания с целью приведения их в соответствие с действующим законодательством; 

- официальное разъяснение (при необходимости) отдельных положений нормативных правовых актов Администрации города;

- участие в работе по заключению договоров, подготовка заключений о законности предлагаемых для заключения Главе Администрации города договоров;

- рассмотрение по поручению Главы Администрации города, Первого заместителя Главы Администрации города и заместителей Главы Админстрации города жалоб и обращений граждан, органов и организаций; 

- консультирование по правовым вопросам работников Администрации города;

- обобщение материалов по результатам рассмотрений протестов и представлений органов прокуратуры, поступавших в адрес Администрации города, и подготовка соответствующих сообщений органам прокуратуры;

- организация и проведение претензионно-исковой работы; 

- представление в установленном порядке интересов Администрации города в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также в других органах и организациях; 

- участие в работе комиссий, создаваемых в Администрации города. 

2.3. В соответствии с возложенными задачами по информационно-справочному обеспечению деятельности обособленных органов и структурных подразделений Администрации города, муниципальных предприятий и учреждений, связанной с правовыми вопросами осуществляет функции:

- учет и хранение поступающих в Администрации города нормативных правовых актов;

- подготовка официальных справок о признании утратившими силу нормативных правовых актов либо их отдельных положений по запросам обособленных органов и структурных подразделений Администрации города, муниципальных предприятий и учреждений;

- справочно-информационное обслуживание по вопросам законодательства.

2.4. В соответствии с возложенными задачами по аналитическому обеспечению деятельности Администрации города по правовым вопросам Отдел осуществляет функции:

- подготовка предложений по совершенствованию правового регулирования при осуществлении деятельности Администрации города, ее обособленных органов и структурных подразделений и подготовка соответствующих проектов постановлений и распоряжений Администрации города;

- подготовка по поручениям Главы Администрации города Элисты, Первого заместителя Главы Администрации, заместителей Главы Администрации аналитических материалов по вопросам законодательной политики.

3. Права Отдела

3.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

-  запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от руководителей обособленных органов и структурных подразделений Администрации города, муниципальных предприятий и учреждений, должностных лиц;

· пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации города;

· вносить Главе Администрации города предложения по совершенствованию юридического обслуживания обособленных органов и структурных подразделений Администрации города, муниципальных предприятий и учреждений, устранению и предупреждению нарушений законодательства в их деятельности.

4. Руководство Отделом

4.1. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации города.

4.2. Начальник Отдела: 

- организует работу Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих функций;

- представляет интересы Отдела по всем вопросам его деятельности;

- вносит предложения Главе Администрации города по структуре и штатной численности Отдела, вносит предложения по вопросам приема, увольнения специалистов Отдела;

- распределяет обязанности между специалистами отдела, разрабатывает и вносит на утверждение Главе Администрации города должностные инструкции специалистов Отдела;

- обеспечивает соблюдение специалистами Отдела трудовой дисциплины;

- вносит Главе Администрации города предложения о поощрении специалистов Отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

- ведет прием граждан.

5. Работники Отдела 

5.1. Специалистами Отдела являются муниципальные служащие, заключившие трудовой договор с Главой Администрации города Элисты.

5.2. Специалисты Отдела назначаются и освобождаются от должности Главой Администрации города Элисты. 

5.3. Должностные инструкции начальника и специалистов Отдела утверждаются Главой Администрации города Элисты.

5.4. Организация, условия, порядок приема на работу и увольнения, условия и порядок трудовой деятельности работников Отдела определяются в соответствии с трудовым законодательством, федеральными и республиканскими законами о муниципальной службе, решениями Элистинского городского Собрания.

6. Прекращение деятельности Отдела

6.1. Деятельность Отдела прекращается в связи с его ликвидацией или реорганизацией в соответствии с правовым актом Администрации города Элисты в установленном законом порядке.

___________________________

