ПОЛОЖЕНИЕ
о структурном подразделении № 65-ПСП/2015
Правовой департамент Окружной администрации города Якутска

1. [bookmark: _GoBack]Общие положения

1.1. Правовой департамент (далее по тексту – Департамент) является самостоятельным структурным подразделением Окружной администрации города Якутска (далее – администрация города).
1.2.Департамент является самостоятельным структурным подразделением Окружной администрации города Якутска (далее – администрация города).
1.3. Департамент возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности главой городского округа «город Якутск»
1.4.1. Структура Департамента состоит из двух отделов: 
- Отдел судебной защиты,
- Отдел правовой экспертизы.
1.4.2. В структуру Правового департамента также входят два заместителя начальника Правового департамента – заместитель начальника по правовой экспертизе и заместитель начальника по судебной защите.
1.5. В своей деятельности сотрудники Правового департамента Окружной администрации города Якутска руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией (Основным законом) Республики Саха (Якутия), законами Республики Саха (Якутия), актами Главы Республики Саха (Якутия), Правительства Республики Саха (Якутия), иными нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), Уставом городского округа "город Якутск", иными муниципальными правовыми актами городского округа "город Якутск", Правилами внутреннего трудового распорядка, а также настоящим Положением.
1.6. Положение пересматривается при изменении структурного подразделения, внедрении новых форм и методов организации труда, новой технологии обработки и подготовки документов, изменении действующего законодательства, в иных случаях, требующих пересмотра Положения.
1.7. Основные понятия, термины и сокращения, используемые в тексте настоящего Положения: 
- Главная цель (цели) – верхнеуровневая стратегическая цель или цели (2-3) подразделения, исходящие из главной цели. 
-  Основные задачи – комплекс действий (мероприятий), направленных на реализацию и достижение главной цели (целей), возложенных на подразделение.
- Функции (функциональные обязанности) – совокупность действий, выполняемых сотрудником (или сотрудниками подразделения) для решения задач, поставленных руководством администрации города перед подразделением. 

2. Главная цель (цели)
 2.1. Основной целью Департамента является обеспечение соблюдения законодательства в деятельности Окружной администрации города Якутска.
 2.1.1. В сфере правовой экспертизы: обеспечение соответствия принимаемых Окружной администрацией города Якутска решений и правовых актов федеральному законодательству, законодательству Республики Саха (Якутия) и муниципальным правовым актам городского округа «город Якутск».
2.1.2. В сфере судебной защиты: защита прав и интересов главы городского округа «город Якутск» и Окружной администрации города Якутска в судебных, административных и правоохранительных органах.

3. Основные задачи

Основными задачами Департамента являются:
3.1. Правовое обеспечение деятельности главы городского округа «город Якутск», Окружной администрации города Якутска;
3.2. Защита законных прав и интересов главы городского округа «город Якутск», Окружной администрации города Якутска, в судебных, административных и правоохранительных органах;
3.3. Координация деятельности юридических служб структурных подразделений Окружной администрации города Якутска, муниципальных организаций городского округа «город Якутск» по вопросам правового обеспечения их деятельности;
3.4. Правовое и организационное обеспечение взаимодействия с правоохранительными и контролирующими органами по вопросам укрепления законности и правопорядка городского округа «город Якутск».


4. Функции

Департамент в целях реализации возложенных на него задач осуществляет следующие функции:
4.1. В соответствии с задачей по правовому обеспечению деятельности главы городского округа «город Якутск», Окружной администрации города Якутска:
4.1.1.  Проводит правовую экспертизу и согласование проектов постановлений и распоряжений Окружной администрации города Якутска, проектов решений и нормативных правовых актов Якутской городской Думы;
4.1.2. Готовит заключения на проекты постановлений и распоряжений главы городского округа «город Якутск» и Окружной администрации города Якутска, проекты решений и нормативных правовых актов Якутской городской Думы;
4.1.3. Готовит заключения на проекты договоров и соглашений главы городского округа «город Якутск» и Окружной администрации города Якутска с органами государственной власти, органами местного самоуправления, коммерческими и некоммерческими организациями;
4.1.4.По поручению главы городского округа «город Якутск» разрабатывает самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями Окружной администрации города Якутска проекты постановлений, распоряжений, договоров и иных документов; 
4.1.5. По поручению главы городского округа «город Якутск» проводит правовую экспертизу решений, принимаемых Якутской городской Думой;
4.1.6. Готовит проекты решений и нормативных правовых актов Якутской городской Думы в соответствии с законодательством Республики Саха (Якутия) в соответствии со своей компетенцией;
4.1.7. По поручению главы городского округа «город Якутск» принимает участие в разработке проектов законов Республики Саха (Якутия);
4.1.8. Взаимодействует с учеными-правоведами, высшими юридическими учебными заведениями и другими учреждениями по проблемным правовым вопросам и с целью повышения квалификации сотрудников Правового департамента, юридических служб Окружной администрации города Якутска;
4.2. В соответствии с задачей по защите законных прав и интересов главы городского округа «город Якутск», Окружной администрации города Якутска, в судебных, административных и правоохранительных органах:
4.2.1. Организует и контролирует претензионно-исковую работу в структурных подразделениях Окружной администрации города Якутска;
4.2.2. Осуществляет защиту прав и законных интересов главы городского округа «город Якутск» и Окружной администрации города Якутска в судебных, административных и правоохранительных органах;
4.2.3. Направляет руководителям структурных подразделений Окружной администрации города Якутска документы и повестки, поступающие из судов общей юрисдикции, арбитражных судов;
4.3. В соответствии с задачей по координации деятельности юридических служб структурных подразделений Окружной администрации города Якутска, муниципальных организаций городского округа «город Якутск» по вопросам правового обеспечения их деятельности:
4.3.1. Вносит предложения и рекомендации руководителям структурных подразделений Окружной администрации города Якутска, руководителям муниципальных организаций городского округа «город Якутск»;
4.3.2. Проводит согласование доверенностей, выдаваемых главой городского округа «город Якутск» и Окружной администрацией города Якутска сотрудникам структурных подразделений для представительства в судебных, административных и правоохранительных органах; 
4.3.4. Готовит предложения главе городского округа «город Якутск» по совершенствованию работы Правового департамента, юридических служб Окружной администрации города Якутска;
4.3.5. Оказывает помощь структурным подразделениям Окружной администрации города Якутска, не имеющим юридических служб, в правовом обеспечении из деятельности; 
4.3.6. Совместно с кадровой службой организует повышение квалификации сотрудников юридических служб Окружной администрации города Якутска;
4.3.7. Проводит по поручению главы городского округа «город Якутск» плановые и внеплановые проверки работы юридических служб структурных подразделений Окружной администрации города Якутска, муниципальных организаций городского округа «город Якутск». 
4.4. В соответствии с задачей по правовому и организационному обеспечению взаимодействия с правоохранительными и контролирующими органами по вопросам укрепления законности и правопорядка городского округа «город Якутск»:
4.4.1. Разрабатывает предложения о совершенствовании правового регулирования различных правоотношений на территории городского округа «город Якутск» с подготовкой соответствующих проектов правовых актов или заключений;
4.4.2. Направляет руководителям структурных подразделений Окружной администрации города Якутска документы, поступающие из службы судебных приставов, прокуратуры, органов внутренних дел, налоговой полиции, антимонопольного управления для исполнения по существу и контролирует своевременность их исполнения;
4.4.3. По поручению главы городского округа «город Якутск» дает ответы и заключения на заявления, жалобы, запросы и письма граждан и организаций по правовым вопросам; 
4.4.4. По поручению главы городского округа «город Якутск» участвует в рассмотрении актов прокурорского реагирования и согласовывает проекты ответов на них;
4.5. По поручению главы городского округа «город Якутск» участвует на заседаниях, в работе комитетов, комиссий, рабочих группах и в депутатских слушаниях Якутской городской Думы и дает заключения по правовым вопросам, выполняет другие функции, связанные с правовым обеспечением деятельности главы городского округа «город Якутск» и Окружной администрации города Якутска. 

5. Права и ответственность

Департамент имеет право:
5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от структурных подразделений администрации города, органов исполнительной власти, государственных органов, органов местного самоуправления города Якутска, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности;
5.2. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений администрации города, муниципальных организаций города к подготовке документов по выполнению поручений главы администрации города, заместителей главы администрации города;
5.3. Формировать в случае служебной необходимости рабочие группы с привлечением в них специалистов других структурных подразделений администрации города и организаций города, для решения вопросов, находящихся в компетенции Правового департамента Окружной администрации города Якутска;
5.4. Представлять интересы администрации города в организациях в пределах компетенции и полномочий Правового департамента Окружной администрации города Якутска;
5.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Правового департамента Окружной администрации города Якутска;
5.6. Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами администрации города для выполнения возложенных задач и функций;
5.7. Вносить предложения о совершенствовании деятельности Правового департамента Окружной администрации города Якутска;
5.8. Давать обязательные для исполнения указания руководителям и сотрудникам юридических служб структурных подразделений Окружной администраций города Якутска по вопросам организации правового обеспечения и защиты законных прав и интересов главы городского округа «город Якутск», Окружной администрации города Якутска, контролировать их исполнение;
5.9. Проводить проверки состояния правовой работы в юридических службах структурных подразделений Окружной администрации города Якутска; 
5.10. Утверждать формы отчетов юридических служб структурных подразделений Окружной администрации города Якутска;
5.11. Требовать отчеты руководителей и сотрудников юридических служб Окружной администрации города Якутска по вопросам организации правового обеспечении и по конкретным делам о защите законных прав и интересов главы городского округа «город Якутск», Окружной администрации города Якутска;
5.12. Поручать руководителям и сотрудникам юридических служб Окружной администрации города Якутска проведение проверок, обобщение результатов работы, выполнение конкретных мероприятий по правовому обеспечению и защите законных прав и интересов главы городского округа «город Якутск», контролировать исполнение поручений;
5.13. Принимать участие в аттестации руководителей и сотрудников юридических служб Окружной администрации города Якутска и давать им характеристики;
5.14. Систематически информировать главу городского округа «город Якутск» о состоянии правового обеспечения и защиты законных прав и интересов главы городского округа «город Якутск», Окружной администрации города Якутска;
5.15. Совершенствовать формы и методы правового обеспечения и защиты законных прав и интересов главы городского округа «город Якутск» и Окружной администрации города Якутска;
5.16. Принимать меры для повышения профессионального уровня сотрудников Правового департамента, юридических служб структурных подразделений Окружной администрации города Якутска;
5.17. Проводить антикоррупционную экспертизу муниципальных нормативных правовых актов, проектов муниципальных нормативных правовых актов;
5.18. Согласовывать кандидатуры при приеме на работу на должности с установленным кругом обязанностей по правовому обеспечению деятельности структурных подразделений администрации, муниципальных организаций;
5.19. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Правовой департамент Окружной администрации города Якутска задач и функций несет начальник Правового департамента Окружной администрации города Якутска.
5.20. Ответственность работников Правового департамента Окружной администрации города Якутска устанавливается законодательством и должностными инструкциями;

6. Организация работы (руководство)

6.1. В Департаменте руководство возлагается на начальника Правового департамента Окружной администрации города Якутска, который является муниципальным служащим.
6.2. Квалификационные требования к начальнику Правового департамента Окружной администрации города Якутска:
6.2.1.по уровню профессионального образования:
высшее профессиональное образование в сфере юриспруденции;
6.2.2.по стажу муниципальной службы (государственной службы):
стаж муниципальной службы (государственной службы) на старших или младших должностях не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет.
6.2.3.по профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), иных нормативных правовых актов в рамках компетенции администрации города, основ организации прохождения муниципальной службы, служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; порядка работы со служебной информацией; возможности использования современных информационных технологий в работе структурного подразделения; норм делового общения, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;
обеспечения выполнения задач, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; оперативного принятия и реализации управленческих решений; осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; организации работы по взаимодействию с муниципальными учреждениями и предприятиями города; стимулирования достижения результатов; подбора и расстановки кадров; ведения деловых переговоров, публичного выступления; пользования оргтехникой и программными продуктами.
6.3. Начальник Правового департамента Окружной администрации города Якутска в своей деятельности непосредственно подчиняется главе городского округа «город Якутск».
6.4. На период временного отсутствия начальника Правового департамента Окружной администрации города Якутска его обязанности возлагаются на одного из заместителей начальника Правового департамента Окружной администрации города Якутска.
Заместители начальника Правового департамента назначаются на должность и освобождается от должности главой городского округа «город Якутск» по представлению начальника Правового департамента. Заместители начальника Правового департамента исполняет обязанности, установленные должностной инструкцией, утверждаемой курирующим заместителем главы городского округа «город Якутск».
6.5. На начальника Правового департамента Окружной администрации города Якутска возлагаются следующие обязанности:
6.5.1. Руководство деятельностью Правового департамента Окружной администрации города Якутска;
6.5.2. Представление главе городского округа «город Якутск» для утверждения предложения по структуре, штатной численности сотрудников Правового департамента, назначению на должность и освобождению от должности сотрудников Правового департамента;
6.5.3. Согласование аттестационных характеристик (отзывы) на руководителей и сотрудников юридических служб структурных подразделений Окружной администрации города Якутска, административных территорий городского округа «город Якутск»;
6.5.4. Обеспечение выполнения возложенных на Правовой департамент Окружной администрации города Якутска задач и функций;
6.5.5. Распределение обязанностей между работниками в пределах их должностных обязанностей;
6.5.6. Представление интересов Правового департамента Окружной администрации города Якутска в отношениях с другими структурными подразделениями администрации города, органами местного самоуправления города по вопросам компетенции Правового департамента Окружной администрации города Якутска;
6.5.7. Разработка положения о Правовом департаменте Окружной администрации города Якутска, должностных инструкций работников и других документов по вопросам, входящим в компетенцию;
6.5.8. Осуществление контроля за качеством и своевременностью выполнения, должностных обязанностей работниками Правового департамента Окружной администрации города Якутска;
6.5.9. Обеспечение соблюдения работниками трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка;
6.5.10. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими Правового департамента Окружной администрации города Якутска общих требований, ограничений и запретов, установленных законодательством;
6.6. Начальник Правового департамента Окружной администрации города Якутска имеет право:
6.6.1. Заслушивать отчеты о работе сотрудников Правового департамента, руководителей юридических служб структурных подразделений Окружной администрации города Якутска; 
6.6.2. Утверждать планы работы Правового департамента, формы отчетов юридических служб структурных подразделений Окружной администрации города Якутска и административных территорий городского округа «город Якутск»;
6.6.3. Вносить предложения о приеме (согласовании) на должности работников Правового департамента Окружной администрации города Якутска;
6.6.4. Вносить предложения о поощрении, применении дисциплинарных взысканий к работникам Правового департамента Окружной администрации города Якутска в установленном порядке.
6.6.5. Издавать приказы в пределах своей компетенции, визировать документы.
6.7.  Правовой департамент Окружной администрации города Якутска несет ответственность за:
- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей;
- осуществление Правовым департаментом Окружной администрации города Якутска функций с учетом предоставленных ему прав;
- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
- организацию работы, соблюдения работниками Правового департамента Окружной администрации города Якутска правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, техники безопасности, правил противопожарной безопасности и охраны труда;
- составление документации в структурном подразделении, ее соответствие нормативным требованиям;
- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- соблюдение ограничений и запретов, выполнение обязанностей, установленным действующим законодательством о муниципальной службе;
- соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города.

7. Взаимодействие со структурными подразделениями

7.1. В своей деятельности Правовой департамент Окружной администрации города Якутска взаимодействует со всеми структурными подразделениями Окружной администрации города Якутска и муниципальными организациями городского округа «город Якутск».
7.2. Со сторонними учреждениями и организациями: Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Саха (Якутия), Прокуратурой города  Якутска, Государственным комитетом юстиции Республики Саха (Якутия), Советом муниципальных образований Республики Саха (Якутия) – Ассоциацией межмуниципального сотрудничества, и иными уполномоченными органами,  организациями, судами судебной системы РФ, контрольно-надзорными органами, правоохранительными органами, а также с федеральными и республиканскими органами исполнительной власти, их территориальными органами и учреждениями, другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями. 
7.3. Правовой департамент Окружной администрации города Якутска предоставляет документы, получает иные документы по необходимости, поручениям руководства и запросам.


Руководитель аппарата                                     Г.Н. Михайлов
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