
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ МЦЕНСКОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

JvO AUUL < j U V f e , 
г.Мценск 

№ 

Об утверждении Положения о юридическом отделе 
администрации Мценского района 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЭ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Уставом Мценского района, администрация Мценского района 
п о с т а н о в л я е т : 

1. Утвердить Положение о юридическом отделе администрации 
Мценского района. 

2. Отделу информационных технологий администрации Мценского 
района (В. А. Изотов) разместить настоящее постановление на официальном 
сайте администрации Мценского района. 

Глава Мценского райе И. А. Грачев 



Приложение к постановлению 
администрации Мценского района 

от« JvO »viZ^t i t - № 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о юридическом отделе администрации 

Мценского района 

I. Общие положения 

1.1. Юридический отдел администрации Мценского района (далее - отдел) 
является структурным подразделением администрации Мценского района, не 
является самостоятельным юридическим лицом. Отдел подчиняется 
непосредственно главе администрации Мценского района. 

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией 
Российской Федерации, Федеральными законами, законами Орловской области, 
постановлениями и распоряжениями Губернатора Орловской области, Уставом 
муниципального образования Мценский район, решениями Мценского 
районного Совета народных депутатов, постановлениями и распоряжениями 
главы Мценского района, а также настоящим Положением. 

Положение об отделе утверждается главой администрации Мценского 
района. 

1.3. Юридический отдел осуществляет свою деятельность во 
взаимодействии со структурными подразделениями и с органами специальной 
компетенции администрации Мценского района. 

1.4. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность по отраслевому 
принципу с учетом взаимозаменяемости. 

П. Задачи отдела 

Основными задачами отдела являются: 
2.1. Правовое обеспечение деятельности главы Мценского района (главы 

администрации Мценского района) по осуществлению его полномочий. 
2.2. Правовое содействие администрации Мценского района в решении 

задач в пределах ее компетенции. 
2.3.Правовое содействие органам местного самоуправления сельских 

поселений Мценского района в рамках межмуниципального сотрудничества. 

Ш. Функции отдела 

Основными функциями отдела в сфере юридического обеспечения 
деятельности администрации Мценского района являются: 



3.1 Организация нормотворческой деятельности и правовой работы в 
администрации Мценского района; 

3.2 Подготовка и юридическая экспертиза проектов нормативных 
правовых актов и распорядительных документов администрации Мценского 
района, главы Мценского района, вносимых на рассмотрение; 

3.3 Подготовка проектов нормативных правовых актов о внесении 
дополнений и изменений в Устав Мценского района. 

3.4 Визирование проектов нормативных правовых актов, издаваемых 
главой администрации Мценского района. 

3.5 Разработка и согласование подготовленных проектов писем и 
обращений администрации Мценского района, главы Мценского района; 

3.6 Разработка и согласование подготовленных проектов ответов 
администрации Мценского района, главы Мценского района на письма и 
обращения граждан, организаций и органов власти; 

3.7 Разработка и согласование проектов договоров и соглашений в 
интересах решения вопросов местного значения, а так же необходимых для 
обеспечения деятельности администрации Мценского района, главы Мценского 
района; 

3.8 Разработка и согласование подготовленных иных документов по 
поручению главы администрации Мценского района. 

3.9 Ведение делопроизводства и хранения документов юридического 
отдела, в том числе и административной комиссии. 

ЗЛО Осуществление методического руководства исковой работы 
администрации Мценского района; подготовка исковых заявлений, отзывов на 
них, претензий, так же анализ состояния работы по предъявлению и 
рассмотрению претензий, исковых заявлений, арбитражной и судебной 
практики. 

3.11 Организация функционирования административной комиссии 
Мценского района, муниципального контроля по вопросам местного значения и 
переданных отдельных государственных полномочий. 

3.12 Участие (представительство) в совещательных органах, создаваемых 
в администрации Мценского района для решения вопросов местного значения 
или переданных отдельных государственных полномочий. 

3.13 Обеспечение представительства и юридического сопровождения 
администрации Мценского района и главы Мценского района в судах, 
правоохранительных органах, иных органах власти. 

3.14 Правовое обеспечение деятельности главы Мценского района, 
структурных подразделений администрации Мценского района, органов 
специальной компетенции. 

3.15 Осуществление в пределах своих полномочий мониторинга 
правоприменения действующего законодательства. 

3.16 Подготовка заключаемых с работниками Мценской администрации 
типовых трудовых договоров, а так же с сотрудниками органов специальной 
компетенции. 

IV. Обеспечение деятельности отдела 



4.1. Отдел для обеспечения своих функций имеет право: 
- запрашивать и получать необходимые материалы от руководителей и 

иных должностных лиц структурных подразделений администрации Мценского 
района и органов специальной компетенции администрации Мценского района, 
муниципальных учреждений, предприятий, других организаций; 

- в необходимых случаях привлекать для решения стоящих перед ним 
задач работников структурных подразделений администрации Мценского 
района и органов специальной компетенции администрации Мценского района, 
по согласованию с их руководителями; 

- участвовать в служебных совещаниях, конференциях и других 
мероприятиях. 

- давать структурным подразделениям, органам специальной компетенции 
администрации Мценского района и отдельным специалистам, обязательные 
для исполнения указания по вопросам входящим в компетенцию отдела. 

4.2. Материально-техническое, информационное, социально-бытовое и 
транспортное обеспечение деятельности отдела осуществляется 
администрацией Мценского района. 

V. Руководство отделом 

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела. Начальник юридического 
отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением 
главы администрации Мценского района. В своей деятельности подчиняется 
непосредственно главе администрации Мценского района. 

5.2. Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от 
нее распоряжением главы администрации Мценского района. 

Сотрудники отдела непосредственно подчиняются начальнику отдела. 
5.3. Начальник юридического отдела, действуя по принципу 

единоначалия: 
- осуществляет повседневное руководство деятельностью отдела; 
- определяет полномочия своих подчиненных сотрудников; 
- согласовывает положение о юридическом отделе и должностные 

инструкции сотрудников отдела; 
- вносит главе администрации Мценского района предложения по 

формированию штатной численности отдела; 
- вносит главе администрации Мценского района предложения о 

поощрении сотрудников отдела и применении к ним мер дисциплинарного 
взыскания; 

- подписывает служебные документы в пределах своей компетенции. 
5.4. Начальник юридического отдела несет персональную ответственность 

за соответствие визируемых им проектов муниципальных правовых актов 
законодательству Российской Федерации, Орловской области, Уставу 
муниципального образования Мценского района и решениям Мценского 
районного Совета народных депутатов. 
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