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УТВЕРЖДЕНО 
пприказом главы администрации Центрального района города Челябинска

от_______________№________
ПОЛОЖЕНИЕ

о правовом отделе администрации 

Центрального района города Челябинска 
I. Общие положения 

1. Правовой отдел (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Центрального района г.Челябинска (далее – администрация района). 


2. В своей деятельности отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти, Уставом города Челябинска, Положением об администрации района в городе Челябинске, правовыми актами Челябинской городской Думы, Главы города Челябинска, Регламентом администрации района, а также настоящим Положением.

3. Численность отдела определяется штатным расписанием администрации района. 
В штат отдела входят муниципальные служащие и юрисконсульты с кругом обязанностей, обеспечивающих реализацию полномочий администрации района. Муниципальные служащие отдела должны отвечать квалификационным требованиям по соответствующим должностям муниципальной службы Российской Федерации и периодически проходить аттестацию в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации района по согласованию с заместителем Главы города, начальником Правового Управления Администрации города Челябинска.
5. Отдел имеет печать с написанием полного наименования «Правовой отдел администрации Центрального района города Челябинска».
6. Деятельность отдела координирует глава администрации района.

II. Основные задачи 


7. Основными задачами отдела являются:

1) правовое обеспечение деятельности администрации района;


2) обеспечение законности деятельности и защиты прав и законных интересов администрации района.
III. Функции  


8. В соответствии с основными задачами отдел осуществляет следующие функции:

1) участие в подготовке проектов правовых актов, издаваемых главой администрации района в пределах переданных полномочий;


2) проведение правовой экспертизы проектов договоров, положений, инструкций администрации района;

3) представление в установленном порядке интересов администрации района в судах и других органах, организациях;

4) участие в судебных заседаниях в судах общей юрисдикции и арбитражных судах всех уровней, третейских судах;
5) участие в судебных заседаниях по гражданским делам, по искам в интересах Администрации города Челябинска, администрации района (в качестве истца) в пределах полномочий, предоставленных доверенностью);

6) принятие мер по исполнению судебных постановлений по искам, в которых администрация района выступала в качестве истца;

7) подготовка справочного материала по законодательству Российской Федерации;

8) оказание правового содействия работникам администрации района и ее структурным подразделениям по вопросам, относящимся к компетенции администрации района;

9) принятие мер по отмене или изменению распоряжений и приказов главы администрации района, изданных с нарушением действующего законодательства Российской Федерации;

10) систематизация, учет и хранение, поступающих в администрацию района законов, подзаконных актов, сборников нормативных документов органов власти, правовой литературы;

11) подготовка заключений по проектам правовых актов, поступающих на подпись главе администрации района;

12) участие в приеме граждан по личным вопросам главы администрации;

13) участие в заседаниях комиссий при администрации района;

14) организация справочно-информационной работы по действующему законодательству Российской Федерации;

15) контроль за своевременным исполнением структурными подразделениями администрации района запросов судов, протестов и представлений органов прокуратуры; 

16) формирование и ведение архива зарегистрированных трудовых договоров работников с работодателями - физическими лицами;

17) проведение уведомительной регистрации коллективных договоров, гражданско-правовых договоров, заключаемых муниципальными предприятиями, учреждениями района; 

18) прием и рассмотрение документов на предоставление земельных участков гражданам;
19) обеспечивает соблюдение требований, установленных законодательством по обработке персональных данных;

20) осуществление иных функций, отнесенных к компетенции отдела распорядительными документами главы администрации района.

IV. Права 


9. Отдел для осуществления возложенных на него задач и функций имеет право:

1) требовать от руководителей структурных подразделений администрации района предоставления документов, договоров, расчетов, необходимых для подготовки исковых заявлений, заключений, ответов на обращения юридических лиц и граждан.


2) осуществлять контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в деятельности структурных подразделений администрации района.


3) подготавливать и представлять в установленном порядке главе администрации района предложения о необходимости привлечения к ответственности должностных лиц администрации, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


4) осуществлять иные полномочия, связанные с осуществлением возложенных на отдел функций в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

V. Ответственность 


10. Отдел (в лице начальника отдела) несет ответственность за качественное и своевременное выполнение функций отдела в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации, соблюдение работниками отдела требований должностных инструкций, Правил внутреннего трудового распорядка администрации района, норм по охране труда и правил по техники безопасности, а также несет ответственность за соблюдение требований по защите персональных данных.

11. Работники отдела несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

VI. Взаимоотношения 


12. Правовой отдел взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации района, Администрации города и области, организациями, учреждениями и предприятиями, расположенными на территории района и города.


13. Все структурные подразделения, входящие в состав администрации района, обязаны своевременно и в полном объеме представлять информацию и необходимые документы по требованию правового отдела.


14. Правовой отдел обязан представлять всем структурным подразделениям администрации района нормативную документацию, необходимую для решения задач, возложенных на соответствующие подразделения.

Начальник правового отдела администрации

Центрального района города Челябинска




      О.В. Зайцева
