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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника правового управления
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом  от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Свердловской области от 29.10.2007г. №136-ОЗ «Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области», Положением о правовом управлении администрации Серовского городского округа.

2. Должность - начальник правового управления  (далее – начальник управления) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Серовского городского округа, утвержденным решением Думы Серовского городского округа от 26.05.2010г. №300, относится к группе главных должностей муниципальной службы, категории «руководители».

3. Начальнику управления присваивается классный чин муниципальной службы в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в соответствии с законодательством Свердловской области. 

4. Начальник управления назначается на должность и принимается на  муниципальную службу, а также освобождается от должности и увольняется с муниципальной службы главой Серовского городского округа в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о муниципальной службе в Российской Федерации.

5. Начальник управления подчинен главе Серовского городского округа и непосредственно подчиняется первому заместителю главы администрации Серовского городского округа. 

6. В период временного отсутствия (отпуск, болезнь) начальника управления исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого специалиста на основании распоряжения главы Серовского городского округа.
7. Начальник управления в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами: от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, Уставом Серовского городского округа, муниципальными правовыми актами, Положением о правовом управлении, документами, регламентирующими работу со сведениями, составляющими государственную тайну, и со служебной информацией, настоящей должностной инструкцией. 

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

8. Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки и квалификационные требования к знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, а также к специальности, направлению подготовки.
2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки
9. Начальник управления должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры и стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет либо стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее одного года (для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома).
2.2. Квалификационные требования к знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, а также к специальности, 

направлению подготовки

10. Начальник управления, замещающий должность муниципальной службы, должен обладать профессионально-функциональными знаниями следующих нормативно-правовых актов:

- Конституция Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Коллективный договор органов местного самоуправления Серовского городского округа;
- Устав Серовского городского округа, принятый решением Серовской городской Думы от 31.05.2005г. № 62;
- Правила внутреннего трудового распорядка в органах местного самоуправления Серовского городского округа, утвержденные распоряжением главы Серовского городского округа от 22.05.2017г. № 10;

- Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления Серовского городского округа, утвержденный постановлением главы Серовского городского округа от 30.03.2011г. №42;

- Положение о системе управления охраной труда в администрации Серовского городского округа, утвержденное постановлением администрации Серовского городского округа от 31.05.2017г. № 929;
и других муниципальных правовых актов Серовского городского округа применительно к исполнению своих должностных обязанностей.

11. Начальник управления, замещающий должность муниципальной службы, должен обладать навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

- организации и планирования работы;

- координирования управленческой деятельности;

- выработки управленческих решений, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- осуществление экспертизы проектов правовых актов и документов;

- организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными организациями;

- стимулирования достижения результатов;

- ведения деловых переговоров, публичного выступления, служебного этикета;
- работы и обращения с персональными данными;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями, базами данных.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ (НЕНАДЛЕЖАЩЕЕ ИСПОЛНЕНИЕ) ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
12. Начальник управления осуществляет планирующие, руководящие, организационные, правотворческие, экспертные, аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед правовым управлением администрации Серовского городского округа.

13. Начальник управления должен исполнять обязанности, установленные Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

14. Начальник управления исполняет следующие должностные обязанности:
- обеспечивает соблюдение законности в деятельности органов местного самоуправления Серовского городского округа и защиту их интересов,

- руководит специалистами правового управления,

- осуществляет правовую и антикоррупционную экспертизу проектов правовых актов органов местного самоуправления Серовского городского округа, визирует их, а также участвует в необходимых случаях в подготовке этих документов,

- принимает меры по изменению или отмене правовых актов,

- организует подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности органов местного самоуправления Серовского городского округа, а также проектам нормативных актов, поступающим на отзыв Муниципального образования Серовский городской округ,

- обеспечивает методическое руководство правовой работой в администрации Серовского городского округа, разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовку и передачу необходимых материалов в судебные, правоохранительные и иные органы,
- представляет интересы органов местного самоуправления Серовского городского округа у мировых судей, в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных и административных дел,
- обеспечивает работу по взысканию задолженности перед органами местного самоуправления Серовского городского округа, отраслевыми органами администрации Серовского городского округа, а также иную исковую работу администрации Серовского городского округа;
- обеспечивает работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и административных дел, а также практики заключения и исполнения контрактов и договоров, разрабатывает предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины, устранению выявленных недостатков,
- подготавливает заключения по предложениям о привлечении работников организации к дисциплинарной и материальной ответственности.

- обеспечивает информирование работников органов местного самоуправления Серовского городского округа о действующем законодательстве, а также организацию работы по изучению должностными лицами администрации Серовского городского округа нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности,
- организует работу по рассмотрению дел об административных правонарушениях административной комиссией Серовского городского округа,
- выполняет служебные поручения главы Серовского городского округа, заместителей главы администрации Серовского городского округа.

15. Начальник управления имеет права, предусмотренные статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

16. Начальник управления в пределах своих полномочий имеет право:

1) запрашивать от руководителей и специалистов отраслевых органов, структурных подразделений администрации Серовского городского округа документы (справки, отчеты, объяснения), необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

2) подписывать и визировать документы в пределах своих полномочий;

3) участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, на которых рассматриваются вопросы, определенные настоящей инструкцией; 

4) вносить предложения главе округа, заместителю главы администрации  по совершенствованию претензионно-исковой работы, правовой и антикоррупционной экспертизы в администрации Серовского городского округа;

5) вносить предложения главе округа, заместителю главы администрации  о дисциплинарной ответственности за нарушение порядка работы с обращениями граждан и организаций в органах местного самоуправления Серовского городского округа;

Начальник управления пользуется всеми другими правами, предусмотренными законодательством.

17. Начальник управления:

1) несет дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине своих должностных обязанностей, за нарушение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными муниципальному служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

2) в случае исполнения начальником управления неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами;

3) несет ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьей 14 Федерального закона от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4) несет ответственность за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;

5) несет материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса Российской Федерации);
6) несет ответственность за соблюдение требований к работе с информацией ограниченного распространения, с персональными данными, со служебной информацией и документами, за достоверность подготовленных материалов.
18. За совершение дисциплинарного проступка начальник управления может быть уволен с муниципальной службы в случае:

1) неоднократного неисполнения муниципальным служащим без уважительных причин должностных обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

2) однократного грубого нарушения начальником управления должностных обязанностей:
- прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение служебного дня);

- появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными муниципальному служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей;

3) совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения такого имущества, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях;

4) принятия начальником управления необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, закрепленному за администрацией Серовского городского округа;

5) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение вреда органам местного самоуправления Серовского городского округа и (или) нарушение законодательства Российской Федерации;

6) неоднократного ненадлежащего исполнения функциональных обязанностей, установленных в настоящей должностной инструкции.

4. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ ИЛИ ИНЫХ РЕШЕНИЙ
19. В пределах своих полномочий начальник управления вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по направлениям деятельности правового управления в пределах своих полномочий.
20. В пределах своих полномочий начальник управления обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:

1) внесения изменений в Устав Серовского городского округа;

2) организации претензионно-исковой работы;

3) организации правовой экспертизы правовых актов органов местного самоуправления Серовского городского округа и антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов органов местного самоуправления Серовского городского округа;

4) деятельности административной комиссии Серовского городского округа.
5. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ ИЛИ ИНЫХ РЕШЕНИЙ, ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ДАННЫХ РЕШЕНИЙ
21. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов муниципальных правовых актов, управленческих или иных решений, порядок согласования и принятия муниципальных правовых актов определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области, Регламентом администрации Серовского городского округа, утвержденным постановлением главы Серовского городского округа от 21.02.2008г. №238, с перспективными и текущими планами работы администрации Серовского городского округа и правового управления администрации Серовского городского округа.
6. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ С МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ, ЗАМЕЩАЮЩИМИ ДОЛЖНОСТИ В ОРГАНАХ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ СЕРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА, ГРАЖДАНАМИ, А ТАКЖЕ С РУКОВОДИТЕЛЯМИ МБУ, МКУ, МАУ, МП
22. Служебное взаимодействие начальника управления в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, замещающими должности в органах местного самоуправления Серовского городского округа, иных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется на основе Федерального закона от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также в соответствии с:

1) Законом Свердловской области от 29.10.2007г. №136-ОЗ «Об особенностях муниципальной службы на территории Свердловской области»;

2) Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления Серовского городского округа, утвержденным постановлением главы Серовского городского округа от 30.03.2011г. №42;

3) Регламентом администрации Серовского городского округа, утвержденным постановлением главы Серовского городского округа 21.02.2008г. № 238;

4) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, Серовского городского округа;

5) настоящей должностной инструкцией.

23. Начальник управления осуществляет служебное взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определенных в пункте 14 настоящей должностной инструкции:

1) с сотрудниками органов местного самоуправления, отраслевыми органами и структурными подразделениями администрации Серовского городского округа по вопросам, отнесенным к сфере деятельности правового управления;

2) с руководителями муниципальных предприятий и учреждений по вопросам деятельности правового управления в пределах предоставленных полномочий; 

3) с отделом информатизации - по вопросам разработки и внедрения новейших информационных технологий, устранения сбоев и неполадок оргтехники;

4) с архивным отделом – по вопросам сдачи в архив документации правового управления.

24. Служебное взаимодействие начальника управления осуществляется в следующих формах:

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;

3) сбор информации;

4) консультация;

5) обсуждение и согласование проектов правовых актов;

6) в иных формах.

7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

25.  В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей  должностной  инструкцией начальник отдела не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.  Принимает участие в оказании услуги «Выдача разрешений на вступление в брак несовершеннолетним лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности муниципального служащего

26. Профессиональная служебная деятельность начальника отдела оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

27. Результаты служебной деятельности характеризуются следующими показателями: 

- количество (объем) выполненных работ;

- качеством выполненных работ;

- сложность выполненных работ;

- соблюдением сроков выполненных работ.

28. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется следующими показателями:

- уровнем служебной загруженности, 

- новизной работ, 

- разнообразием и комплексностью работ,

- самостоятельностью выполнения служебных заданий.

29. Профессиональная служебная деятельность считается эффективной и результативной, если: должностные обязанности исполняются на высоком профессиональном уровне; постоянно поддерживается необходимый уровень знаний; при исполнении должностных обязанностей строго соблюдается действующее законодательство; строго соблюдаются установленные сроки; на высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина.
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