Об утверждении Положения о правовом управлении

Администрации Кыштымского городского округа и

должностных инструкций служащих и работников

правового управления


1. Утвердить прилагаемое Положение о правовом управлении Администрации Кыштымского городского округа.


2. Утвердить прилагаемую Должностную инструкцию начальника правового управления администрации Кыштымского городского округа.


3. Утвердить прилагаемую Должностную инструкцию заместителя начальника правового управления Администрации Кыштымского городского округа.


4. Утвердить прилагаемую Должностную инструкцию юрисконсульта правового     управления Администрации Кыштымского городского округа.


5. Утвердить прилагаемую Должностную инструкцию начальника отдела договоров  правового управления Администрации Кыштымского городского округа. 


6. Утвердить прилагаемую Должностную инструкцию юрисконсульта отдела договоров правового управления Администрации Кыштымского городского округа.


7. Правовому управлению Администрации Кыштымского городского округа (Базыльникова Н.Н.) осуществлять деятельность правового управления в соответствии с указанными правовыми актами.

Глава Кыштымского городского округа                                     Л.А. Шеболаева

УТВЕРЖДЕНО

        распоряжением Администрации Кыштымского городского округа

                от  ___________2012г.  №  ___
Положение

об  отделе договоров правового управления
 Администрации Кыштымского городского округа

1. Общие положения

1. Отдел договоров правового управления Администрации Кыштымского городского округа  не является самостоятельным структурным подразделением Администрации Кыштымского городского округа, входит в состав Правового управления Администрации Кыштымского городского округа  (далее по тексту - Администрация). 

2. В своей деятельности отдел договоров правового управления Администрации (далее отдел договоров) руководствуется законодательными актами Российской Федерации и Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, Регламентом  администрации Кыштымского городского округа, а также настоящим Положением.

3. Отдел договоров  подчиняется начальнику Правового управления Администрации Кыштымского городского округа (далее Управление) и Главе Кыштымского городского округа.

4. Руководство отдела договоров  осуществляет начальник отдела договоров, который назначается на должность и освобождается от занимаемой должности Главой городского округа.

5. Отдел договоров в своей деятельности использует круглую печать Управления с наименованием  управления: «Правовое управление» и штампы.

2. Задачи правового управления

6. Задачами отдела договоров являются:

обеспечение соблюдения законности деятельности Администрации и защиты ее прав и законных интересов, а также прав и законных интересов муниципального образования Кыштымского городского округа.;

осуществление работы, связанной с совершенствованием муниципальных нормативных правовых актов Администрации и Главы Кыштымского городского округа, регулирующих вопросы, относящиеся к их полномочиям;

обеспечение информирования и методического руководства работников Администрации по применению действующего законодательства, а также по изучению должностными лицами Администрации  нормативных правовых актов, относящихся к сфере их деятельности. 


3. Функции  правового управления

7. Отдел договоров:

Обеспечивает соблюдение законности в деятельности Администрации защиту ее правовых интересов. 

Осуществляет правовую экспертизу проектов постановлений и распоряжений, и других актов правового характера, подготавливаемых в Администрации, визирует их, а также участвует в необходимых случаях в подготовке этих документов.


Проводит в установленном порядке антикоррупционную экспертизу муниципальных нормативных правовых актов, проектов  муниципальных нормативных правовых актов Главы Кыштымского городского округа, Администрации Кыштымского городского округа  в соответствии с Методикой проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов, проектов  муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, утвержденной решением Собрания депутатов Кыштымского городского округа от 23.04.2009 № 69.


Принимает меры по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства. 


Организует подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Администрации, а также готовит заключения по проектам муниципальных нормативных правовых актов, поступающим на экспертизу в Управление Администрации.

Представляет интересы Администрации в суде, арбитражном суде, других органах и организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных и арбитражных дел. 

Обеспечивает методическое руководство правовой работой в Администрации, разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовку и передачу необходимых материалов в суды общей юрисдикции и арбитражные суды Российской Федерации. 

Организует и ведет претензионную-исковую работу: подготовка претензий, ответов на поступившие в адрес Администрации претензии, исковых заявлений, отзывов на иски к Администрации, ответов на запросы судов, акты прокурорского реагирования.

Ведет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения гражданско-правовых договоров, разрабатывает предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины, устранению выявленных недостатков и улучшению хозяйственно-финансовой деятельности Администрации. 


Организует систематизированный учет, хранение законодательных и нормативных актов, поступающих в  Управление. 

Обеспечивает информирование и доступ работников Администрации к законодательным и нормативным актам, находящимся в управление, в том числе в электронной справочной правовой системе КонсультантПлюс. 

Организует оказание юридической помощи структурным подразделениям Администрации, консультаций работников по правовым вопросам. 

4. Права отдела договоров

8. Отдел договоров для решения возложенных на него задач и осуществления своих функций  имеет право:

запрашивать и получать от государственных органов, органов местного самоуправления Кыштымского городского округа и других муниципальных образований, структурных подразделений Администрации, муниципальных и иных предприятий, организаций и учреждений, в порядке, установленном законодательством, справочные, информационные материалы и иные документы, необходимые для выполнения своих функций;

пользоваться банками данных Администрации  и ее структурных подразделений с учетом требований к соблюдению информации, в том числе сведений о персональных данных; 

привлекать с согласия руководителей структурных подразделений Администрации работников этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, положений, договоров, заключений и иных документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Управлением в соответствии с возложенными на него функциями;

вести служебную переписку по вопросам, отнесенным к его компетенции;

участвовать в оперативных совещаниях Администрации при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела;


вносить на рассмотрение Главе Кыштымского городского округа вопросы, связанные со сферой деятельности  Администрации и управления;


осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Челябинской области и муниципальными правовыми актами  Кыштымского городского округа.

5. Структура  и организация деятельности отдела договоров
9. Структура и численность отдела договоров определяется штатным расписанием Администрации.

10. В состав отдела договоров входят, как минимум, две штатные единицы, назначаемые на должность и освобождаемые от занимаемой должности Главой Кыштымского городского округа: 

 начальник отдела договоров правового управления, являющиеся муниципальным служащим;

юрисконсульт - работник, занимающий должность, не отнесенную к муниципальным должностям, и осуществляющий техническое обеспечение деятельности Администрации  Кыштымского городского округа.

11. Распределение обязанностей между служащими и работниками отдела договоров осуществляется начальником управления в соответствии с должностными инструкциями и настоящим Положением.

 12. Распоряжения по отделу договоров отдаются по подчиненности, если начальником управления не установлен иной порядок.

13. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет сотрудник по письменному распоряжению Главы Кыштымского городского округа.

6. Ресурсы

14. Для достижения поставленных задач и выполнения функций отдела договоров обеспечивается следующими ресурсами:

служебным помещением в здании  Администрации  с оборудованием рабочих мест в соответствии с требованиями научной организации труда, эстетики, требованиям охраны труда  и техники безопасности;


служащими и работниками соответствующей квалификации в количестве, необходимом для выполнения определенных для правового управления функций. С целью обеспечения высокоэффективного и качественного выполнения Управлением его функций служащим управления предоставляется возможность повышения квалификации путем обучения на курсах, семинарах и т.д.;

в полном объеме канцелярскими принадлежностями, оргтехникой (телефоном, селекторная связь, ксерокс),  компьютерной техникой, доступом к сети «Интернет», а также нормативной правовой базой на бумажных и электронном носителях, правовой системы «КонсультантПлюс» или «Гарант» и специализированной литературой;

по мере необходимости — служебным транспортом.

7. Взаимодействие отдела договоров  с другими структурными подразделениями


15. Отдела договоров решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии со всеми структурными подразделениями Администрации (комитетами, управлениями, отделами).  
Взаимоотношения с подразделениями Администрации осуществляются в пределах полномочий отдела договоров , установленных настоящим Положением.


16. В порядке взаимодействия с Управляющим делами Администрации городского округа и общим отделом администрации Кыштымского городского округа отдел договоров:

  Получает:


  документы по регламенту;

  служебные документы;

  нормативные акты;

 письменные и устные обращения граждан в соответствии с резолюцией Главы Кыштымского городского округа и его Заместителей;

  Представляет:

  отчеты о проделанной работе;

  планы работы;

  информации по выполнению служебных документов, писем, обращений  и  жалоб граждан;

  проекты нормативно – распорядительных документов.

 17. В порядке взаимодействия с Управлением организационно-контрольной работы Администрации городского округа управление:

  Получает:

 поручения Главы Кыштымского городского округа, данных на аппаратных совещаниях и совещаниях Коллегии;

 иные  служебные документы;

 Представляет:

 отчеты о работе отдела;

 планы работы отдела; 

 информации по выполнению служебных документов.

18. Взаимодействие со всеми структурными подразделениями Администрации (комитеты, управления, отделы):

 Получает на экспертизу проекты разработанных нормативно – распорядительных документов.

 Предоставляет:

 консультации в пределах полномочий и сферы деятельности отдела;        

 изменения, дополнения действующего законодательства Российской Федерации и  Челябинской области.           

19. Взаимодействие с судебными и правоохранительными органами осуществляется по надлежаще оформленной доверенности.


20. Взаимодействие отдела договоров  с муниципальными служащими структурных подразделений Администрации и других органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, государственными служащими государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения и требований к служебному поведению муниципальных служащих, утвержденных решением Собрания депутатов Кыштымского городского округа.

8. Ответственность

21. Сотрудники  отдела договоров несут персональную ответственность за невыполнение, ненадлежащее выполнение возложенных на них должностными инструкциями обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом РФ.

22. Степень ответственности сотрудников отдела договоров определяется с учетом основных критериев оценки работы отдела договоров, а именно: качества, полноты и своевременности выполнения им задач, предусмотренных настоящим Положением.

Управляющий делами





         Л.А. Дорошенко
Начальник правового управления



                      Н.Н. Базыльникова

