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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от 25 августа 2017 г.
	      № 239  - ра

	п. Эгвекинот


Об утверждении Положения о правовом отделе 
организационно-правового Управления Администрации городского округа Эгвекинот

В целях совершенствования деятельности структурных подразделений Администрации городского округа Эгвекинот:
1. Утвердить прилагаемое Положение о правовом отделе организационно-правового Управления Администрации городского округа Эгвекинот.
2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации городского округа Эгвекинот от 31 марта 2017 года № 131-ра «Об утверждении Положения о правовом отделе организационно-правового Управления Администрации городского округа Эгвекинот».

3. Настоящее распоряжение разместить на официальном сайте Администрации городского округа  Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.

5. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Эгвекинот – начальника организационно-правового      Управления Администрации Спиридонову И.Л.
Глава Администрации





                               Р.В. Коркишко
УТВЕРЖДЕНО









распоряжением Администрации 

городского округа Эгвекинот

от  25.08.2017 г. № 239 -ра

ПОЛОЖЕНИЕ
о правовом отделе организационно-

правового Управления Администрации городского округа Эгвекинот

1. Общие положения

1.1. Правовой отдел организационно-правового Управления Администрации городского округа Эгвекинот (далее – правовой отдел) входит в структуру Администрации городского округа Эгвекинот (далее – Администрация).

1.2. Правовой отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, Уставом городского округа Эгвекинот, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот.

1.3. В своей деятельности правовой отдел подчиняется Главе Администрации, заместителю Главы Администрации – начальнику организационно-правового Управления Администрации (далее - начальник Управления).

1.4. Положение о правовом отделе утверждается распоряжением Администрации.
1.5. На должность начальника правового отдела принимается лицо, имеющее высшее профессиональное (юридическое) образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет.

2. Цели и задачи правового отдела

2.1. Правовой отдел образован в целях правовой поддержки деятельности Администрации и Главы городского округа Эгвекинот, Совета депутатов городского округа Эгвекинот (далее – Совет депутатов).
2.2. Основными задачами правового отдела являются:

- содействие соблюдению законности в деятельности Администрации, Главы городского округа Эгвекинот, Совета депутатов;

- информационно-справочное сопровождение и правовое содействие деятельности структурных подразделений Администрации, Совета депутатов;

- консультативная поддержка структурных подразделений Администрации городского округа Эгвекинот по правовым вопросам;
- сопровождение договорной и претензионно-исковой деятельности Администрации.
3. Функции правового отдела

3.1. Для решения определённых настоящим Положением задач правовым отделом исполняются следующие основные функции: 

3.1.1. В сфере консультативно-контрольного, распорядительного и документационного обеспечения деятельности:
1) консультативная поддержка структурных подразделений Администрации, Совета депутатов по вопросам разработки и принятия муниципальных  правовых и распорядительных актов, соглашений, договоров, иных документов;

2) правовое сопровождение разработки муниципальных правовых актов городского округа    Эгвекинот   (далее - муниципальные  правовые   акты)  для   реализации   федерального 
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законодательства, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, Правительства Чукотского автономного округа, иных нормативных правовых актов;

3) правовое сопровождение подготовки проектов законов Чукотского автономного округа для внесения их в Думу Чукотского автономного округа в порядке законодательной инициативы;

4) взаимодействие с региональными органами исполнительной власти, другими государственными органами,  органами местного самоуправления городского округа Эгвекинот по решению правовых вопросов при подготовке проектов муниципальных правовых актов;

5) контроль соответствия представленных проектов муниципальных правовых актов Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, федеральным законам, нормативным правовым актам Чукотского автономного округа, муниципальным правовым актам городского округа Эгвекинот;
6) проведение антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов городского округа Эгвекинот;
7) осуществление мониторинга муниципальных нормативных правовых актов городского округа Эгвекинот;
8) подготовка предложений об отмене муниципальных правовых актов, внесении изменений в муниципальные правовые акты;

9) информационно-справочное сопровождение и консультативная поддержка деятельности структурных подразделений  Администрации, Совета депутатов по правовым вопросам; 

10) защита правовых интересов Администрации и Главы городского округа Эгвекинот;

11) представление в установленном порядке интересов Администрации и должностных лиц Администрации во всех органах и инстанциях по вопросам и спорам, вытекающим из деятельности Администрации;

12) формирование статистической отчётности в соответствии с утверждёнными формами статистической отчётности органов местного самоуправления по направлениям деятельности правового отдела;
13) осуществление, при необходимости, юридической экспертизы гражданско-правовых договоров и соглашений;

14) осуществление работы по исполнению судебных актов в интересах Администрации;

15) организация работы по подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Администрации;
16) осуществление методического руководства правовой работой в Администрации, разъяснение действующего законодательства и порядка его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям Администрации в претензионной работе, подготовке и передаче необходимых материалов в судебные и арбитражные органы;
17) проведение анализа правоприменительной практики, судебных процессов с участием  представителей Администрации с целью выработки юридических рекомендаций для исключения в будущем судебных споров по аналогичным вопросам;

18) принятие мер по возмещению ущерба, причиненного Администрации;

19) иные полномочия по направлениям деятельности Управления, закрепленным за правовым отделом, в соответствии с распоряжениями и поручениями Главы Администрации, начальника Управления.

3.1.2.  В сфере муниципальной службы, профилактики коррупционных и иных правонарушений, реализации кадровой политики:

1) участие в разработке проектов муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Чукотского автономного округа;

2) правовое  сопровождение  организации   муниципальной   службы  в  Администрации 
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(поступление на муниципальную службу, прохождение муниципальной службы, заключение трудового договора, назначение и освобождение от замещаемой должности и т.д.);
3) подготовка и представление для согласования начальнику Управления проектов должностных инструкций муниципальных служащих правового отдела;

4) ведение Реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации, и сводного Реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа Эгвекинот;

5) правовое сопровождение организации и проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации; 

6) формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы;

7) правовое сопровождение организации и проведения аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих Администрации; 

8) ведение кадрового делопроизводства Администрации в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе;

9)  ведение трудовых книжек и личных дел:

- муниципальных служащих Администрации, Совета депутатов, избирательной комиссии городского округа Эгвекинот (далее – избирательная комиссия), Контрольно-счётной палаты городского округа Эгвекинот (далее – Контрольно-счётная палата);

- лиц, замещающих муниципальные должности на постоянной основе;
- работников Администрации, Совета депутатов, избирательной комиссии, Контрольно-счётной палаты, занимающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы;

- руководителей муниципальных предприятий;
10)  организация и осуществление работы по обработке и защите персональных данных от несанкционированного доступа и использования;

11)  обеспечение соблюдения муниципальными служащими Администрации ограничений и запретов, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе; требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, требований к служебному поведению, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);

12) подготовка проектов муниципальных правовых актов по вопросам профилактики и противодействия коррупции;

13) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

14) участие в работе межведомственной комиссии по противодействию коррупции в муниципальном образовании городской округ Эгвекинот;

15) правовое сопровождение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих городского округа Эгвекинот и урегулированию конфликта интересов;

16) оказание муниципальным служащим Администрации консультативной помощи по вопросам соблюдения требований к служебному поведению и применения на практике общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также уведомления представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими Администрации коррупционных правонарушений, непредставления либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

17) обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные 
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органы о случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

18) проведение служебных проверок в отношении муниципальных служащих Администрации, Совета депутатов, избирательной комиссии, Контрольно-счётной палаты и лиц, замещающих муниципальные должности;

19) обеспечение сбора сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, муниципальными служащими Администрации, Совета депутатов, избирательной комиссии, Контрольно-счётной палаты, лицами, замещающими муниципальные должности, а также иных сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чукотского автономного округа; 

20) проверка соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с муниципальной службы;

21) размещение сведений о доходах, обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих городского округа Эгвекинот, их супругов и несовершеннолетних детей и руководителей муниципальных учреждений городского округа Эгвекинот, их супругов и несовершеннолетних детей на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

22) ведение воинского учёта и бронирования муниципальных служащих и работников Администрации;  обеспечение взаимодействия с государственными органами и иными организациями по вопросам ведения воинского учёта, предоставления статистической отчётности;

23) решение иных вопросов в сфере муниципальной службы, кадровой работы, определяемых  трудовым законодательством и законодательством Чукотского автономного округа, с учётом особенностей, связанных с прохождением муниципальной службы.

4. Права правового отдела
Правовой отдел  в соответствии с возложенными на него функциями и  поставленными задачами в пределах своих полномочий имеет право: 

1) представлять в установленном порядке Администрацию, структурные подразделения Администрации в органах государственной власти, в органах государственного контроля (надзора), иных органах, учреждениях, организациях и предприятиях по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела;
2) подписывать и визировать документы, связанные с деятельностью отдела;

3) запрашивать и получать от органов местного самоуправления городского округа Эгвекинот, учреждений, организаций и предприятий, независимо от их ведомственной принадлежности и организационно-правовой формы собственности, расположенных или осуществляющих свою деятельность на территории городского округа Эгвекинот, необходимую информацию, справочные, аналитические и иные материалы и данные по вопросам, относящимся к компетенции правового отдела;
4) запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации аналитические материалы и информацию по вопросам деятельности правового отдела;

5) вносить начальнику Управления предложения по вопросам, относящимся к ведению правового отдела;
6) принимать участие в пределах своей компетенции в работе координационных, консультативных  органов, общественных советов и ассоциаций, экспертных групп, ликвидаци-
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онных комиссий и других структур;
7) привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Администрации работников для разработки проектов муниципальных правовых актов, осуществления мероприятий, проводимых Управлением, в соответствии с возложенными на  правовой отдел функциями; 

8) возвращать на доработку документы, подготовленные с нарушением действующего законодательства;

9) использовать в своей деятельности имеющиеся в Администрации средства связи, копировально-множительную, вычислительную технику, служебный транспорт.
5. Ответственность правового отдела

5.1. Правовой отдел несёт ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него функций и задач, состояние трудовой и производственной дисциплины в правовом отделе, а также за неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.

5.2. Каждый специалист правового отдела несёт персональную ответственность за качество подготавливаемых документов, их соответствие законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чукотского автономного округа, муниципальным правовым актам городского округа Эгвекинот. 

6. Руководство и организация деятельности правового отдела

6.1. Правовой отдел возглавляет заместитель начальника Управления - начальник правового отдела (далее – начальник правового отдела), который назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации по представлению начальника Управления.
6.2. Начальник правового отдела:

1) обеспечивает решение возложенных на правовой отдел задач и несёт ответственность за реализацию возложенных на отдел функций;

2) отвечает за своевременное и квалифицированное выполнение основных функций     правового отдела, заданий и поручений Главы Администрации, начальника Управления;

3) распределяет должностные обязанности между специалистами правового отдела, готовит проекты их должностных инструкций, представляет проекты должностных инструкций специалистов правового отдела для согласования начальнику Управления;

4) организует деятельность правового отдела и его взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации, осуществляет контроль деятельности правового отдела;

5) даёт специалистам правового отдела, в пределах их должностных обязанностей, указания и поручения по вопросам, отнесённым к компетенции отдела, и требует отчёта об исполнении этих указаний и поручений;

6) обеспечивает соблюдение муниципальными служащими правового отдела федерального законодательства о муниципальной службе, Кодекса о муниципальной службе Чукотского автономного округа, Правил внутреннего трудового распорядка в Администрации и трудовой дисциплины; 
7) вносит в установленном порядке на рассмотрение начальника Управления проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела, предложения по структуре Управления, распределению должностных обязанностей между специалистами правового отдела;

8) реализует мероприятия по укреплению трудовой и исполнительской дисциплины, вносит  предложения  о  поощрении   специалистов  правового  отдела  и применении к ним мер 
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дисциплинарного взыскания в соответствии с действующим трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе; решает вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы;

9) осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Чукотского автономного округа и муниципальными правовыми актами.

6.3. Начальник правового отдела несёт ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с утверждённой Главой Администрации  должностной инструкцией.


