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УТВЕРЖДАЮ:
начальник Управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района
_____________ Н. А. Таранникова
«____» _____________2015 г.

Положение о юридическом отделе 

I. Общие положения

1.1. Юридический отдел (далее Отдел) является структурным подразделением управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района и в своей деятельности подчиняется непосредственно начальнику и заместителю начальника управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.

1.2. Положение об отделе и его состав утверждается начальником Управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.

1.3. Работа Отдела строится на основе персональной ответственности каждого работника отдела за состояние дел на порученном участке и за выполнение отдельных поручений.

1.4. Отдел решает возложенные на него задачи как непосредственно, так и во взаимодействии с другими отделами управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.

1.5. Правовую основу организации деятельности юридического отдела обслуживающего персонала составляют: Конституция Российской Федерации, законы Российской Федерации, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Губернатора и Правительства Белгородской области, постановления и распоряжения главы администрации Шебекинского района, другие нормативно-правовые акты, касающиеся деятельности Отдела, настоящее Положение.
II. Задачи
Основными задачами юридического отдела обслуживающего персонала являются:
2.1. Правовое обеспечение, а также обеспечение соблюдения законности деятельности управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района;

2.2. Юридическая защита имущественных и иных интересов управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, федеральных органах, контролирующих организациях;
2.3. Осуществление юридического сопровождения договорной и ведение претензионно-исковой деятельности;
2.4. Обеспечение соответствия законодательству Российской Федерации, проектов нормативно-правовых, распорядительных актов, разработанных управлением социальной защиты населения администрации Шебекинского района;

2.5. Контроль соблюдения законности при принятии должностными лицами управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района решений и совершении действий (бездействия) при осуществлении ими должностных функций и обязанностей;

2.6. Выявление и устранение причин и условий, способствующих нарушению законности в деятельности работников управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района;

2.7. Подготовка проектов  постановлений  и распоряжений главы администрации Шебекинского района;

2.8. Взаимодействие с органами законодательной, исполнительной и судебной власти по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
2.9. Консультирование и оказание помощи гражданам, относящимся к льготным категориям, по правовым вопросам;
2.10. Подготовка аргументированных ответов на устные и письменные обращения (жалобы) граждан по вопросам, касающимся деятельности управлением социальной защиты населения администрации Шебекинского района;

2.11. Консультирование работников управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района по правовым вопросам, возникающим в процессе исполнения ими своих должностных обязанностей;
2.12. Участие в проведении обучения работников управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района, направленного на повышение юридической грамотности, изучение вновь принятых законодательных актов.
2.13. Рассмотрение возможности предоставления гражданам, имеющих трех и более детей, земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности на основании поданного пакета документов, а также формирование и сопровождение личных дел членов многодетных семей;
2.14. Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма;

Начальник управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района может возложить на Отдел выполнение иных задач, относящихся к правовой работе.
III. Функции
Для реализации поставленных задач, Отдел выполняет следующие функции:

3.1. Готовит самостоятельно или участвует в подготовке совместно с другими отделами проектов правовых и распорядительных актов, издание которых входит в компетенцию управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района;
3.2. Проводит правовую экспертизу на соответствие законодательству Российской Федерации проектов документов, подготовленных управлением социальной защиты населения администрации Шебекинского района в соответствии со своими полномочиями. Принимает меры реагирования, направленные на устранение и предупреждение причин и условий признания не соответствующих требованиям законодательства изданных управлением социальной защиты населения администрации Шебекинского района нормативно-правовых и распорядительных актов;
3.3. Консультирует работников управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района по вопросам, входящим в  компетенцию Отдела;
3.4. Проверяет в связи с актами прокурорского реагирования (протестами, представлениями и т.д.) законность и обоснованность решений, действий сотрудников управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района в сфере их должностных обязанностей, осуществляет контроль за своевременным и полным рассмотрением указанных документов;

3.5. Проводит претензионно-исковую работу с контрагентами;
3.6. Разрабатывает типовые формы, проводит правовую экспертизу и визирует проекты муниципальных контрактов и договоров, заключаемых управлением социальной защиты населения администрации Шебекинского района, составляет протоколы разногласий в тех случаях, если у Отдела возникли возражения по отдельным условиям договоров и контрактов;
3.7. Рассматривает протоколы разногласий, полученные от контрагентов:

3.7.1. Проверяет своевременность их составления и подачи;

3.7.2. Проверяет законность и мотивированность возражений, изложенных в них;
3.7.3. Проводит согласительные процедуры.

3.8. Обеспечивает судебную защиту при рассмотрении судами дел с участием управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района, для чего:
3.8.1. Принимает меры досудебного урегулирования споров;
3.8.2. Готовит исковые заявления и материалы в суд;
3.8.3. Изучает исковые требования, направленные управлению социальной защиты населения администрации Шебекинского района;
3.8.4. Готовит встречные исковые требования, отзывы, предложения о заключении мировых соглашений и т.д.;

3.8.5. Представительствует в заседаниях судов, представляя интересы и законные требования управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района;

3.8.6. Обеспечивает своевременное получение судебных решений, определений, их копий и иных документов, принимаемых судами по делам, в которых одной из сторон выступают управление социальной защиты населения администрации Шебекинского района;
3.9. Организует взаимодействие с органами законодательной, исполнительной и судебной власти в районе по вопросам, связанным с деятельностью управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района;
3.10. Участвует в приемах граждан, осуществляет устные и письменные консультации, оказывает правовую помощь в составлении ответов на обращения граждан и юридических лиц, направленных в управление социальной защиты населения администрации Шебекинского района;

3.11. Осуществляет прием заявлений и формирование личных дел для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3.12. Осуществляет прием заявлений и формирование дел для постановки на учет для предоставления земельного участка гражданам, имеющим трех и более детей;

3.13. Осуществляет иные функции, направленные на осуществление задач Отдела, относящиеся к правовой работе.

IV. Права
Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1. Запрашивать и получать необходимые материалы от руководителей других отделов управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района; 

4.2. Пользоваться в установленном порядке банками данных управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района;
4.3. Использовать системы связи и  коммуникации;
4.4. Вносить предложения начальнику управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района по вопросам совершенствования нормотворческой и правоприменительной работы в управление социальной защиты населения администрации Шебекинского района; 
4.5. Проверять соблюдение законности решений, принимаемых при осуществлении деятельности управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района;
4.6. Вносить предложения по надлежащему материально-техническому, информационному и документационному обеспечению деятельности Отдела;
4.7. Давать письменные заключения по проектам документов о соответствии их действующему законодательству с предложениями об устранении имеющихся нарушений;
4.8. Привлекать для осуществления функций специалистов других отделов управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района;
4.9. Осуществлять взаимодействие с администрацией Шебекинского района, территориальными подразделениями федеральных органов государственной власти, органами государственной власти Белгородской области, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, ассоциациями (союзами) муниципальных образований и т.д.;
4.10. Осуществляет любую деятельность, направленную на выполнение задач Отдела, относящуюся к правовой работе.

V. Структура отдела
5.1. Структура и штатная численность работников отдела утверждается приказом начальника управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.

5.2. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом начальника управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.

5.3. Начальник Отдела:
- руководит деятельностью отдела и несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач,  функций, планов работы Отдела;

- обеспечивает и контролирует соблюдение законодательства Российской Федерации управлением социальной защиты населения администрации Шебекинского района.;

- несёт персональную ответственность за соответствие законодательству Российской Федерации визируемых им проектов нормативно-правовых и распорядительных актов;

- распределяет обязанности между работниками Отдела, осуществляет контроль за их исполнением, согласовывает должностные инструкции работников Отдела;

- вносит предложения о поощрении работников Отдела и применении к ним мер дисциплинарного воздействия; 
- представляет интересы управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района в государственных органах, судах различной юрисдикции, иных службах и организациях по правовым вопросам.

5.4. В период отсутствия начальника Отдела исполнение его обязанностей возлагается на сотрудника отдела по согласованию с начальником или заместителем начальника управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.


5.5. Должностные обязанности начальника и работников Отдела регламентируются должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке приказом начальника управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.

VI. Ответственность работников отдела
6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное исполнение функций Отдела несет начальник Отдела. Персональная ответственность возлагается на начальника Отдела в случаях:

а) несоответствия законодательству визируемых документов;

б) предоставления сотрудниками Отдела в судах, органах государственной власти, контролирующих организациях, информации, не соответствующей интересам управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района;

в) необеспечения или ненадлежащего обеспечения управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района информацией по правовым вопросам;

г) допущения использования информации работниками Отдела в неслужебных целях, разглашения работниками информации;

д) привлечения управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района вследствие ненадлежащей работы Отдела.

6.2. Ответственность работников Отдела устанавливается должностными инструкциями каждого работника.
VII. Изменения и дополнения

Изменения и (или) дополнения в настоящее Положение вносятся приказом начальника управления социальной защиты населения администрации Шебекинского района.
Начальник юридического отдела                                                А. В. Шаповалов

Главный бухгалтер                                                                              Т. М. Попова

С Положением ознакомлены:
Старший инспектор                                                                       С. А. Сергиенко
Старший инспектор                                                                                   А. С. Тур
Старший инспектор                                                               М. А. Шабельникова
