3. Должностные обязанности, права и ответственность
[bookmark: bookmark37]3.1. Основные права и обязанности начальника отдела, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 12,13, 14 Федерального закона № 25-ФЗ.
0. [bookmark: bookmark38][bookmark: bookmark39]В целях реализации задач и функций, возложенных на юридический отдел администрации Иссинского района Пензенской области (далее-отдел) начальник отдела обязан:
1. Обеспечивать выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел;
     2)  Осуществлять общее руководство отделом.
      3) Давать письменные заключения по проектам муниципальных правовых актов, поступивших для согласования в отдел.
       4) Представлять интересы администрации района (по доверенности) в правоохранительных органах, иных органах власти и управлениях, в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, третейских судах.
      5) На основании постановлений и распоряжений администрации района участвовать в работе комиссий, рабочих групп.
       6) Организовать проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов администрации района в целях предотвращения включения в текст нормативного правового акта (проекта нормативного правового акта) коррупциогенных факторов.
       7) Обеспечить эффективное взаимодействие отдела со структурными подразделениями администрации района.
8) Самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями администрации готовить предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) распоряжений, постановлений администрации района. 
        9) Консультировать должностных лиц и сотрудников администрации по организационно-правовым и другим юридическим вопросам. 
      10)   Вносить главе администрации района предложения по совершенствованию работы юридического отдела.
1. Осуществлять другие функции в пределах установленных полномочий в соответствии с действующим законодательством.
1. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку,  в случае болезни или оставления должности.
      13) Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры к предотвращению такого конфликта.
      14) Уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
      15) Точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя.
      16) Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в Иссинском районе Пензенской области, правила пожарной безопасности.
       17)  Осуществлять  иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.


3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник отдела имеет право:
1) Давать указания, обязательные для исполнения работниками отдела, в пределах их компетенции. 
2) Представлять отдел в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных организациях.
3) Вносить на рассмотрение главы администрации района вопросы, отнесенные к компетенции отдела.
4) Подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции. 
5) Представлять главе администрации района предложения по штатному расписанию отдела.
6) Представлять главе администрации района предложения по кандидатурам на назначение и освобождение от должности сотрудников отдела.
7) Вносить главе администрации района представление на поощрение сотрудников отдела и применение к ним дисциплинарных взысканий.
8) Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации района необходимые документы и информацию.
9) Привлекать сотрудников структурных подразделений администрации района для подготовки проектов нормативных правовых актов и осуществления иных мероприятий, связанных с правовым обеспечением деятельности администрации района.
10) Возвращать исполнителям на доработку некачественные и противоречащие действующему законодательству проекты нормативных правовых актов и других документов, составлять по ним заключения и справки об устранении выявленных нарушений.
11) Принимать участие в совещаниях и заседаниях администрации района.
         12) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством. 
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