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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 03.02.2025







№ 12-р
	Об утверждении положения о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа и должностных инструкций 


Учитывая положения Федерального  закона  от 06.10.2003 №131-ФЗ   «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального  закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 №14-оз  «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», руководствуясь решением совета депутатов Гатчинского муниципального округа от 15.11.2024 №40  «Об утверждении структуры администрации Гатчинского муниципального округа  Ленинградской области» (редакции от 20.12.2024 №145), постановления администрации Гатчинского муниципального района от 28.12.2024 № 6636    «Об утверждении штатного расписания администрации Гатчинского муниципального округа» , Уставом муниципального образования  Гатчинский муниципальный   округ Ленинградской области,

1. Утвердить Положение о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального района согласно приложению №1.

 2 Утвердить должностные инструкции:

2.1.  председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального района (далее администрации), относящегося к главной должности муниципальной службы категории «руководители», согласно приложению №2;

2.2 заместителя председателя Комитета по правовым вопросам комитета юридического обеспечения администрации, относящегося к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители», согласно приложению№ 3;

2.3 заместителя председателя по судебному обеспечению Комитета юридического обеспечения администрации, относящегося к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители», согласно приложению №4;

2.4 начальника отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации, относящегося к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители», согласно приложению №5;

2.5 главного специалиста отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации, относящегося к старшей должности муниципальной службы категории «специалист», согласно приложению  №6;

2.6 начальника сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации, относящегося к старшей должности муниципальной службы категории «руководители», согласно приложению №7;

2.7 главного специалиста сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации, относящегося к старшей должности муниципальной службы категории «специалист», согласно приложению № 8; 

2.8 главного специалиста сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации, должности не относящейся к должностям муниципальной службы, согласно приложению №9.

3. Управлению кадровой политики администрации Гатчинского муниципального округа ознакомить с должными инструкциями сотрудников персонально, под роспись.

 4. Признать утратившими силу:

- распоряжение администрации Гатчинского муниципального района от 12.09.2022 №55-р «Об утверждении положения о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального района»;

-распоряжение администрации Гатчинского муниципального района от 12.09.2022 №56-р «Об утверждении должностных инструкций сотрудников Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального района.

	Глава администрации
	


Гатчинского муниципального округа                                       Л.Н. Нещадим
.

Исп. И.Г. Кузнецова

Приложение №1 
 к распоряжению администрации 

Гатчинского муниципального округа 

от  03.02.2025 №  12-р

ПОЛОЖЕНИЕ
о Комитете   юридического    обеспечения
администрации Гатчинского муниципального округа
1. Общие положения
1.1.  Комитет юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее – Комитет) является структурным подразделением администрации Гатчинского муниципального округа, осуществляющим юридическое обеспечение деятельности администрации Гатчинского муниципального округа (далее – администрация). 

1.2.  Комитет  в своей  деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами и нормативными актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Гатчинского муниципального  округа, а также настоящим Положением. 

1.3.  Комитет осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, главой Гатчинского муниципального округа, аппаратом совета депутатов Гатчинского муниципального округа, Контрольно-счетной палатой Гатчинского муниципального округа.

1.4. Комитет подотчетен и подконтролен непосредственно главе администрации.

1.5.  Комитет имеет бланк со своим наименованием.  

2. Основные задачи Комитета

2.1. Юридическое обеспечение деятельности администрации и главы администрации, главы Гатчинского муниципального округа, совета депутатов Гатчинского муниципального округа, Контрольно-счетной палатой Гатчинского муниципального района.

2.2. Представление интересов (по доверенности) администрации, главы администрации, главы Гатчинского муниципального округа, совета депутатов Гатчинского муниципального округа, должностных лиц администрации :

в федеральных судах общей юрисдикции Российской Федерации, мировых судах, федеральных арбитражных судах, органах юстиции, антимонопольных и иных контролирующих и надзирающих государственных органах Российской Федерации.

2.3. Проведение правовой экспертизы муниципальных правовых актов администрации, совета депутатов Гатчинского муниципального округа на соответствие нормам действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа.  

2.4. Проведение правовой экспертизы соглашений, договоров, муниципальных контрактов и иных документов, а также разработка проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, проектов договоров, соглашений, иных документов по поручению главы администрации.  

2.5. Проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов администрации. Участие в комиссионном проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов - решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа 

2.6. Подготовка предложений об отмене и признании утратившими силу, ранее изданных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального района, МО «Город Гатчина», которые полностью либо частично противоречат действующему законодательству Российской Федерации и Ленинградской области, самостоятельно или совместно со структурными подразделениями администрации. 

 2.7. Подготовка предложений об изменении, отмене и признании утратившими силу, ранее изданных муниципальных правовых актов органами местного самоуправления Гатчинский муниципальный округ.

          2.8. Участие в рассмотрении и подготовке ответов на письменные обращения и заявления граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, в том числе участвовать в рассмотрении представлений, протестов и требований органов прокуратуры, по поручению главы Администрации.

          2.9. Правовая экспертиза проектов доверенностей от имени администрации на осуществление представительства и совершение иных юридически значимых действий перед третьими лицами. Осуществление регистрации доверенностей в журнале регистрации доверенностей и выдачи доверенности заинтересованному лицу.

2.10. Обеспечение единообразия в толковании и применении законов и нормативных правовых актов структурными подразделениями администрации.

3. Функции Комитета

3.1. Осуществление правовой и антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных правовых актов Гатчинского муниципального округа. Проведение правовой экспертизы договоров, соглашений, муниципальных контрактов и иных документов на соответствие их федеральному и областному законодательству и муниципальных правовых актов. 

По результатам экспертизы осуществляет согласование проектов муниципальных правовых актов, договоров, соглашений, муниципальных контрактов и иных документов либо готовит заключение о несоответствии законодательству указанных документов.

3.2. Представление интересов (по доверенности) администрации, главы администрации, совета депутатов Гатчинского муниципального округа, в федеральных судах общей юрисдикции Российской Федерации, мировых судах, федеральных арбитражных судах, органах юстиции, антимонопольных и иных контролирующих и надзирающих государственных органах Российской Федерации.

3.3. Информирование главы администрации, заместителей главы администрации о выявленных в процессе работы нарушениях федерального или областного законодательства работниками структурных подразделений администрации.

3.4. Участие в проведении аттестации муниципальных служащих и проведении квалификационных экзаменов при решении вопросов о присвоении классного чина муниципальным служащим; по установлению стажа муниципальной службы и назначении пенсии за выслугу лет по поручению главы администрации.  

3.5. По поручению главы администрации предоставление устных или письменных разъяснений структурным подразделениям администрации порядка применения федерального, областного законодательства и муниципальных правовых актов.

3.6. Рассмотрение, подготовка, работниками Комитета, ответов на обращения, запросы и письма граждан, организаций (в том числе органов государственной власти и органов местного самоуправления) по правовым вопросам, в том числе согласование ответов, подготовленных работниками структурных подразделений администрации.

3.7. Подготовки ответов на запросы, представления, протесты и иные акты прокурорского реагирования. Подготовка ответов на обращения,   предписания (предостережения) и иные акты   контролирующих органов.

3.8. Ведение учета, входящей документации судов общей юрисдикции, мировых судей и арбитражных судов; ведение учета и регистрации выданных доверенностей от лица администрации.

3.9. Самостоятельно или совместно со структурными подразделениями администрации подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации и проектов муниципальных правовых актов об изменении, отмене и признании   утратившими силу, ранее изданных муниципальных правовых актов. 

3.10 Направление исковых заявлений в федеральные  суды  общей юрисдикции Российской Федерации, мировые суды, федеральные арбитражные суды. 

4. Права Комитета

Комитет для решения возложенных на него задач и функций имеет право:

4.1. возвращать исполнителям на доработку документы (проекты муниципальных правовых актов, договоров и соглашений,  проектов ответов гражданам и юридическим лицам) противоречащие федеральным законам,  Указам и распоряжениям Президента Российской Федерации, постановлениям и распоряжениям Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами и нормативными актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа; 

4.2. вносить на рассмотрение главе администрации, руководителям структурных подразделений администрации с правами юридического лица предложения о разработке муниципальных правовых актов;

4.3. получать необходимые документы от структурных подразделений администрации, в целях исполнения возложенных на Комитет задач и функций;

4.4. участвовать в работе комиссий и иных совещательных органов по поручению главы администрации, 

4.5. давать разъяснения (рекомендации) структурным подразделениям администрации на основании запросов, поступивших в Комитет; 

4.6. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.7. на повышение квалификации работников Комитета в соответствии с действующим законодательством за счет средств бюджета Гатчинского муниципального округа;

4.8. на ознакомление работниками Комитета с документами, устанавливающими права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

5. Структура и руководство Комитета

5.1. Структура и штатное расписание Комитета утверждается постановлением  администрации.
В структуру Комитета входят: председатель Комитета, заместитель председателя Комитета по правовым вопросам, заместитель председателя Комитета по судебному обеспечению, отдел правой экспертизы, сектор судебного обеспечения.

5.2. Работники Комитета назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением администрации, изданным на основании заключенного трудового договора.

5.3. Руководит работой Комитета председатель Комитета, который подконтролен и подотчетен непосредственно главе администрации. 

5.4. Председатель Комитета:

5.4.1. распределяет обязанности между сотрудниками Комитета;

5.4.2. дает, письменно и устно, обязательные для исполнения сотрудниками Комитета распоряжения и поручения;

5.4.3. принимает участие в заседаниях депутатских комиссиях и заседаниях совета депутатов Гатчинского муниципального округа, вправе принимать участие в иных мероприятиях и совещаниях, проводимых главой Гатчинского муниципального округа;

5.4.4. ходатайствует о награждении и поощрении работников Комитета, о применении к работникам Комитета дисциплинарных взысканий и снятии дисциплинарных взысканий;

5.4.5. составляет отзывы на работников Комитета при рассмотрении вопроса о присвоении классного чина муниципальной службы, аттестации работников Комитета;

5.4.6. осуществляет контроль за соблюдением работниками трудовой (служебной) дисциплины;

5.4.7. заверяет копии доверенностей, постановлений, распоряжений, договоров, соглашений и заявлений администрации Гатчинского муниципального округа и иных документов для предоставления в суд;

5.4.8. вправе вносить в установленном порядке на рассмотрение главе администрации:

5.4.8.1. проекты документов по вопросам, входящим в компетенцию Комитета;

5.4.8.2. предложения по вопросам, связанным с оптимизацией и совершенствованием работы Комитета, в том числе по повышению квалификации и совершенствованию знаний и навыков работников.

5.5. В случае временного отсутствия председателя Комитета его обязанности исполняет один из заместителей председателя Комитета.  

5.6. Председатель Комитета несет ответственность за выполнение возложенных на Комитет задач, надлежащую организацию работы Комитета, своевременное и квалифицированное выполнение заданий и поручений.

 5.7.Работники Комитета в установленном порядке назначаются на должности и освобождаются от должности главой администрации по представлению председателя Комитета

5.7. Работники Комитета несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ленинградской области, трудовым договором и должностной инструкцией.  

5.8. Комитет имеет в своем составе следующие структурные подразделения: Отдел правовой экспертизы, Сектор судебного обеспечения.

5.9. Отдел правовой экспертизы Комитета возглавляет начальник отдела правовой экспертизы, сектор судебного обеспечения начальник сектора судебного обеспечения.

               6. Функции отдела правовой экспертизы и руководство Отделом правовой экспертизы.           
            6.1. Разработка проектов нормативных правовых актов администрации, Совета депутатов Гатчинского муниципального округа, муниципальных контрактов и иной документации администрации.

           6.2.Осуществление  мониторинга  изменений федерального законодательства, законодательства Ленинградской области, правовых актов муниципального образования  Гатчинского муниципального круга Ленинградской области.

            6.3. Принятие мер к изменению или отмене муниципальных правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства

           6.4  Проведение юридической экспертизы и согласование проектов постановлений и распоряжений администрации, договоров, соглашений, муниципальных контрактов.

           6.6. Согласование проектов соглашений, заключаемых с органами  исполнительной власти Ленинградской области, поступивших на подписание главе администрации, на их соответствие Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации и Ленинградской области.

           6.7.  Проведение  юридической экспертизы  проектов решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа.

          6.8.Осуществление разработки проектов постановлений и распоряжений администрации, муниципальных контрактов, договоров, соглашений.

         6.9. Рассмотрение  в установленном порядке обращения граждан и юридических лиц.

         6.10.Обеспечение участия в составе комиссий в соответствии с распоряжением /постановлением администрации.

         6.11.Проведение  антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов администрации. Участие в комиссионном проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов - решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа.

        6.12 Представление интересов администрации, главы администрации   в заседаниях судебных, административных и иных органов при рассмотрении исковых заявлений, заявлений, жалоб и других материалов, затрагивающих права и законные интересы органов местного самоуправления и должностных лиц.

        6.13 Направление судебных решений (постановлений, определений) в структурные подразделения администрации в компетенции которых входит исполнение  судебных актов. 

        6.14 Направление    заявлений о возбуждении исполнительного производства в отношении должников  в  Управление Федеральной службы судебных приставов России,  а также  направление иных документов и заявлений, связанных с  исполнением судебных актов и обжалованием действий судебных-приставов исполнителей.      

       6.15. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела. 

        6.16. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности главой администрации   по представлению председателя комитета юридического обеспечения.

        6.17. Начальник Отдела непосредственно подчиняется председателю и заместителям председателя Комитета.

       6.18. Начальник Отдела действует на основании поручений председателя, заместителей председателя   комитета. Начальник отдела   организует работу Отдела и несет персональную ответственность за  ее  содержание, дает сотрудникам Отдела обязательные для исполнения поручения и указания.           

     7. Функции и руководство  сектором судебного обеспечения                                           

       7.1.   Представление интересов администрации, главы администрации , должностных лиц администрации  в заседаниях судебных, административных и иных органов при рассмотрении исковых заявлений, заявлений, жалоб и других материалов, затрагивающих права и законные интересы органов местного самоуправления и должностных лиц.

       7.2. Принятие мер к изменению или отмене муниципальных правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства.         

        7.3. Проведение анализа и обобщение результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел.

         7.4.  Организация работы по направлению в   заявлений о возбуждении исполнительного производства в отношении должников в Управление Федеральной службы судебных приставов России, а также направление иных документов и заявлений, связанных с исполнением судебных актов и обжалованием действий судебных-приставов исполнителей.           

          7.5. Осуществление ведение реестра судебных решений, вынесенных по искам администрации и по искам, в которых администрация является ответчиком. Организует работу по направлению судебных решений в структурные подразделения администрации в компетенции которых входит исполнение решений судебных органов. 

           7.6. Подготовка ответов и/или согласование ответов, подготовленных структурными подразделениями администрации на обращения граждан и юридических лиц.

          7.7. Обеспечение участия в составе комиссий в соответствии с распоряжением/ постановлением администрации.

           7.8. Проведение юридической экспертизы проектов постановлений и распоряжений администрации, договоров, соглашений, муниципальных контрактов.

   7.9. Организует  работу: по ведению учета, входящей документации судов общей юрисдикции, мировых судей и арбитражных судов; по  ведению учета и регистрации выданных доверенностей от лица администрации.

        7.10. Руководство Сектором осуществляет начальник Сектора. 

         7.11. Начальник Сектора назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации   по представлению председателя комитета юридического обеспечения.

         7.12. Начальник Отдела непосредственно подчиняется председателю и заместителям председателя Комитета.

        7.13. Начальник Сектора действует на основании поручений председателя, заместителей комитета юридического обеспечения администрации, организует работу Сектора и несет персональную ответственность за  ее  содержание, дает сотрудникам Сектора обязательные для исполнения поручения и указания.

8. Заключительные положения

8.1. Финансирование деятельности Комитета осуществляется за счет средств бюджета Гатчинского муниципального округа, предусмотренных на содержание администрации.

         8.2. Реорганизация или ликвидация Комитета возможна путем внесения изменений в структуру администрации, утверждаемую решением совета депутатов Гатчинского муниципального округа. 

Приложение №2 

к распоряжению администрации

Гатчинского муниципального округа

                                                                                         от  03.02.2025 №  12-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, относящегося к главной должности муниципальной службы категории «руководители»

Настоящая должностная инструкция устанавливает организационно-правовое положение, квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, функции и обязанности, порядок принятия управленческих решений, права, взаимоотношения, ответственность председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального района. 

Должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», Положением о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского  муниципального  округа.

1. Общие положения

1.1  В соответствии с реестром должностей муниципальной службы Гатчинского муниципального района должность председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - Председатель комитета) относится к главной должности муниципальной службы категории «руководители».

     Председатель комитета назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, изданным на основании заключенного трудового договора.

1.2  В соответствии с утвержденной структурой администрации Гатчинского муниципального округа Председатель комитета подчиняется непосредственно Главе администрации Гатчинского муниципального округа (далее - Главе администрации). 

1.3  В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка и другие обстоятельства – далее временное отсутствие) Председателя Комитета его обязанности возлагаются на одного из заместителей Председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, а в случае их временного отсутствия на сотрудника Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального  округа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей. 

2 Квалификационные требования
       2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к главной должности муниципальной службы категории «руководители»: высшее профессиональное образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки; в том числе на руководящих должностях  не менее 3 лет.

Знание: Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, организации местного самоуправления, Устава Ленинградской области, областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», нормативно-правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области, Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области,   решений совета депутатов муниципального образования Гатчинского муниципального округа Ленинградской области  (далее- решение  совета депутатов Гатчинского муниципального округа); постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Гатчинского муниципального округа. 

        2.2. Знание порядка взаимодействия органов местного самоуправления с общественными и иными организациями.

      2.3. Знание порядка прохождения муниципальной службы, делопроизводства в органах местного самоуправления. 

      2.4. Навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей: оперативного принятия и реализации управленческих решений, прогнозирования их последствий, постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, контроля их исполнения, планирования и организация рабочего времени, управления персоналом, ведения деловых переговоров, подготовки аналитических обзоров и деловых писем. 

     2.5. Навыки пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи, необходимыми программными продуктами (ОС Windows, MS Word, MS Excel, MS PowerPoint) информационными правовыми системами, Интернетом и сетевыми ресурсами.

3. Функции и задачи

3.1. Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

3.2. Обеспечение единообразия в толковании и применении законов и нормативных правовых актов структурными подразделениями администрации Гатчинского муниципального округа, включая структурные подразделения администрации, обладающие правами юридического лица.

3.3. Организация исполнений функций и задач определенных положением о комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

4. Должностные обязанности

На Председателя Комитета возлагаются следующие обязанности:

4.1. Соблюдение Конституции Российской Федерации; законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативно-правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области; Устава муниципального образования  Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области; решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа.

4.2 Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией

4.3 Председатель возглавляет Комитет юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального  округа и осуществляет руководство работниками комитета.

4.4. Организует исполнения Комитетом юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа следующих вопросов:

4.4.1Соблюдение законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа и защита ее правовых интересов;

4.4.2.Проведение правовой, антикоррупционной экспертизы проектов правовых актов администрации Гатчинского муниципального округа (далее - администрация) и участие в комиссионном проведении антикоррупционной экспертизы проектов решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа; 

4.4.3 Принятие мер к изменению, отмене, признанию утратившими силу муниципальных правовых актов в целях приведения их в соответствие с действующим законодательством;

4.4.4. Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также по проектам нормативных актов, поступающих для предложений в администрацию;

4.4.5.Разъяснение действующего законодательства и его применении, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовке и передаче необходимых материалов в судебные и арбитражные органы;

4.4.6.На основании доверенности представление интересов администрации, Главы администрации, совета депутатов Гатчинского муниципального округа, в суде, арбитражном суде, в государственных, общественных организациях, органах юстиции, антимонопольных, правоохранительных и иных контролирующих и надзирающих государственных органах;

4.4.7.Организация и осуществление работы по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практике заключения и исполнения соглашений по передаче части полномочий по вопросам местного значения;

4.4.8.Оказание юридической помощи структурным подразделениям администрации.

4.4.9 Представление отчета о работе Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа Главе администрации.

4.4.10 По поручению Главы администрации принимать участие в заседаниях совета депутатов Гатчинского муниципального округа, а также в постоянных комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях.

4.5  Организация работы Комитета юридического обеспечения, распределение обязанностей между работниками Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, выдача обязательных для исполнения работникам комитета юридического обеспечения устных и письменных поручений.

4.6  Предоставление ходатайств о награждении и поощрении работников Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, о применении к работникам комитета дисциплинарных взысканий и снятии дисциплинарных взысканий.

4.7  Составление отзывов на работников Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа при разрешении вопроса о присвоении классного чина муниципальной службы работникам комитета.

 4.8. Осуществление контроля за соблюдением работниками Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа трудовой (служебной) дисциплины, ежемесячное составление табеля учета рабочего времени. 

 4.9. Обеспечение взаимодействия со структурными подразделениями администрации, советом депутатов Гатчинского муниципального округа, комитетами Правительства Ленинградской области, Гатчинской городской прокуратурой.

  4.10. Участие в работе комиссий в соответствии с распоряжением(ями)/постановлением( ями) администрации.

  4.11. При объявлении мобилизации выполнение мероприятий по переводу муниципального образования на работу в условиях военного времени.

 4.12. Соблюдение правил делопроизводства.

 4.13. Соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций.

 4.14. Соблюдение правил внутреннего распорядка, должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией;

4.15. Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

 4.16. Неразглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан и затрагивающих их честь и достоинство.

 4.17. Сохранение государственного и муниципального имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

 4.18. Представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи.

  4.19. Сообщение представителю нанимателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

  4.20. Соблюдение ограничений, выполнение обязательств, запретов, которые установлены федеральным законодательством.

  4.21.Соблюдение норм служебной этики, не совершение действий, затрудняющих деятельность муниципальных органов, а также, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

   4.22. Уведомление в письменной форме Главы администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которые могут привести к конфликту интересов, и принятие мер по предотвращению подобного конфликта.

   4.23. Незамедлительное сообщение Главе администрации о фактах склонения к совершению коррупционных действий.

   4.24.В течение 10 календарных дней сообщение представителю нанимателя об изменении своих анкетных данных.

     4.25. Соблюдение правил охраны труда.

     4.26.Соблюдение правил эксплуатации организационной техники, недопущение к работе на технических средствах посторонних лиц.

5. Права

В целях надлежащего исполнения обязанностей и возложенных задач Председатель Комитета имеет право:

5.1. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального  округа в пределах своей компетенции.

5.2.Разрабатывать проекты предложений по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий для последующего обращения в органы государственной власти Ленинградской области.

5.3. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

5.4. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

5.5. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

5.6. На своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором, своей квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы.

5.7. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.8. На возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и иными федеральными законами.

5.9. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

5.10.  На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

5.11.  На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета Гатчинского муниципального округа.

5.12.На защиту своих персональных данных, трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

 5.13.На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

 5.14. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

 5.15. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

 5.16. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений.

 5.17. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  5.18. На выполнение  с предварительного письменного уведомления представителя нанимателя (работодателя)  иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

6.Ответственность

6.1. За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей (по его вине), председатель комитета  может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с нормами Трудового кодекса Российской.


6.2.За несоблюдение   председателем комитета  ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.

6.3. В случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», заместитель председателя Комитета юрид подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия.

6.4. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по распоряжению представителя нанимателя (работодателя)  председатель комитета  может быть  лишен ежемесячного денежного поощрения, установленного в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа.

6.5.За несоблюдение прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, государственной тайны, персональных данных, выполнение работ с большими социальными последствиями, выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей,  председатель комитета несет ответственность, в соответствии с законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлен

 « » ________2025 _______________ 


	Приложение № 3 

к распоряжению администрации 

Гатчинского муниципального округа

от  03.02.2025 №  12-р
 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя председателя по правовым вопросам Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, относящегося к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители»

Настоящая должностная инструкция устанавливает организационно-правовое положение, квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, функции и обязанности, порядок принятия управленческих решений, права, взаимоотношения, ответственность заместителя председателя по правовым вопросам Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа. 

Должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», Положением о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

1. Общие положения

1.1. В соответствии с реестром должностей муниципальной службы Гатчинского муниципального округа должность заместителя председателя   по правовым вопросам Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - заместитель председателя), относится к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители».

1.2. Заместитель председателя назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, изданным на основании заключенного трудового договора.

1.3. В соответствии с утвержденной структурой администрации Гатчинского муниципального округа заместитель председателя подчиняется непосредственно председателю Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, Главе администрации Гатчинского муниципального округа (далее - Глава администрации).

1.4. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, другие обстоятельства, далее - временное отсутствие) заместителя председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа его обязанности возлагаются на заместителя председателя  по судебному обеспечению комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей. 

1.5. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, другие обстоятельства, далее- временное отсутствие) председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа его обязанности возлагаются на заместителя председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа на основании  распоряжения администрации, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей. 

2. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители»: высшее профессиональное образование, не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее двух лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.2.  Знание: Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области, Устава муниципального образования  Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области, ( далее -Устав Гатчинского муниципального округа), решений совета депутатов муниципального образования Гатчинского муниципального округа Ленинградской области (далее -  решение совета депутатов Гатчинского муниципального округа), постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Гатчинского муниципального округа.

2.3. Знание порядка взаимодействия органов местного самоуправления с общественными и иными организациями;

2.4. Знание форм планирования работы, контроля ее выполнения, методов управления персоналом;

2.5. Знание порядка прохождения муниципальной службы, делопроизводства в органах местного самоуправления;

2.6. Навыки необходимые для исполнения должностных обязанностей: оперативного принятия и реализации управленческих решений по направлению деятельности, прогнозирования их последствий, постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, контроля их исполнения, планирования работы, организации рабочего времени, управления персоналом, ведения деловых переговоров анализа и прогнозирования, в том числе прогнозирования последствий проектов предлагаемых решений по направлению деятельности; подготовке правовых актов, деловых писем, аналитических и информационных материалов по профилю деятельности; организации делопроизводства; 

2.7.  Навыки пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи, необходимыми программными продуктами (ОС Windows, MS Word, MS Excel, MS PowerPoint) информационными правовыми системами, Интернетом и сетевыми ресурсами.

3.  Функции и задачи

3.1. Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

3.2. Обеспечение единообразия в толковании и применении законов и нормативных правовых актов структурными подразделениями администрации Гатчинского муниципального округа, включая  Комитеты обладающие правами юридического лица.

3.3.  Исполнение функций и задач в соответствии с положением о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - Комитет).

4. Должностные обязанности

4.1. На заместителя председателя возлагаются следующие обязанности:

4.2.  Соблюдение Конституции Российской Федерации; законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; областного закона от 11.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области; Устава Гатчинского муниципального округа Ленинградской области; решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа.

4.3.  Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

4.4. Участие в организации и исполнении Комитетом следующих вопросов:

4.5. Соблюдение законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа и защита ее правовых интересов.

4.6. Проведение правовой, антикоррупционной экспертизы, проектов правовых и нормативных правовых актов администрации Гатчинского муниципального округа (далее - администрации), ее структурных подразделений с правами юридического лица, совета депутатов Гатчинского муниципального округа, инструкций, положений, проектов договоров, муниципальных контрактов и других актов правового характера, и участие в подготовке этих документов.

4.7. Принятие мер к изменению, отмене, признанию утратившими силу правовых актов в целях приведения их в соответствие с действующим законодательством.

4.8. Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также по проектам нормативных актов, поступающих для предложений в администрацию.

4.9. Разъяснение действующего законодательства и порядка его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовка и передача необходимых материалов в судебные и арбитражные органы.

4.10. На основании доверенности представление интересов администрации, Главы администрации Гатчинского муниципального округа, совета депутатов Гатчинского муниципального округа в суде, арбитражном суде, в государственных, общественных организациях, органах юстиции, антимонопольных, правоохранительных и иных контролирующих и надзирающих государственных органах.

4.11. Ведение претензионной и исковой работы.

4.12. Участие в подготовке и заключении коллективных договоров, разработке и осуществлению мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в администрации.

4.13. Оказание юридической помощи структурным подразделениям администрации, консультирование работников в соответствии с их обращениями по правовым вопросам относящихся к их компетенции.

4.14. Принятие участия в рассмотрении и подготовке ответов на письменные обращения и заявления граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, а также протестов и требований органов прокуратуры в установленные законом сроки. 

4.15.  Представление председателю Комитета:

4.16.  отчета о проделанной работе ;

4.17. сведений о проведенной антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов администрации с приложением заключений.

4.18.  Принятие участия в работе комиссий в соответствии с распоряжением(ями)/постановлениями администрации.

4.19. Соблюдение правил делопроизводства.

4.20. Соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций.

4.21. Соблюдение установленного в администрации служебного распорядка, должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией.

4.22. Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.23. Не разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан и затрагивающих их честь и достоинство.

4.24. Сохранение государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

4.25. Представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи.

4.26. Сообщение представителю нанимателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4.27. Соблюдение ограничений, выполнение обязательства, не нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством.

4.28. Соблюдать нормы служебной этики,  не совершать действий, затрудняющих деятельность муниципальных органов, а также, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

4.29. Уведомление в письменной форме Главы администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принятие меры по предотвращению подобного конфликта.

4.30. Незамедлительное сообщение Главе администрации о фактах склонения к совершению коррупционных действий.

4.31. В течение 10 календарных дней сообщение представителю нанимателя об изменении своих анкетных данных.

4.32. Соблюдение правил охраны труда.

4.33. Соблюдение правил эксплуатации организационной техники, недопущение к работе на технических средствах посторонних лиц.

4.34.  По поручению Председателя Комитета участие в заседаниях совета депутатов Гатчинского муниципального округа, совещаниях и иных мероприятиях;

4.35. В случае временного отсутствия председателя Комитета, заместитель председателя :

4.36. Организация работы Комитета, распределение обязанностей между сотрудниками Комитета, выдача обязательных для исполнения сотрудниками комитета юридического обеспечения устных и письменных поручений.

4.37.  Предоставление ходатайств о награждении и поощрении работников Комитета, о применении к работникам Комитета дисциплинарных взысканий и снятии дисциплинарных взысканий.

4.38. Составление отзывов на работников Комитета при разрешении вопроса о присвоении классного чина муниципальной службы работникам Комитета.

4.39. Осуществление контроля за соблюдением работниками трудовой (служебной) дисциплины, ежемесячное составление табеля учета рабочего времени.

4.40. Осуществление иных обязанностей председателя комитета юридического обеспечения в соответствии с должностной инструкцией председателя юридического обеспечения и правовыми актами администрации.

5. Права

5.1. В целях надлежащего исполнения обязанностей и возложенных задач заместитель председателя имеет право:

5.2.  Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, в пределах своей компетенции.

5.3. Разрабатывать проекты предложений по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий для последующего обращения в органы государственной власти Ленинградской области.

5.4. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

5.5. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

5.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

5.7. На своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором, своей квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы.

5.8. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.9. На возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

5.10. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

5.11. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

5.12.  На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета Гатчинского муниципального округа.

5.13.  На защиту своих персональных данных, трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

5.14.  На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

5.15.  На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

5.16. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

5.17. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений.

5.18. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          5.19. На выполнение с предварительного письменного уведомления представителя нанимателя (работодателя)  иной оплачиваемой работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

6.  Ответственность

6.1.  За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей (по его вине), заместитель председателя привлекается к дисциплинарной ответственности:

6.2. - замечание;

6.3. - выговор;

6.4. - увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

6.5. За несоблюдение  заместителем председателя ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.

6.6. В случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», заместитель председателя Комитета юридического обеспечения подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия.

6.7. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по распоряжению представителя нанимателя (работодателя) заместитель председателя может быть  лишен ежемесячного денежного поощрения, установленного в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа.

6.8. За несоблюдение прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, государственной тайны, персональных данных, выполнение работ с большими социальными последствиями, выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей, заместитель председателя Комитета несет ответственность, в соответствии с законодательством. 

7. Служебные взаимодействия

7.1. Поручения и указания в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности заместителю председателя дает глава администрации и председатель Комитета юридического обеспечения;

7.2. Заместитель председателя вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам применения федерального и областного законодательства в ответ на обращение к нему работников органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, представителям организаций и гражданам. 

С должностной инструкцией ознакомлен

« » ________2025 _______________ 

	Приложение № 4 

к распоряжению администрации 

Гатчинского муниципального округа 

от  03.02.2025 №  12-р


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя председателя по судебному обеспечению Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, относящегося к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители»

Настоящая должностная инструкция устанавливает организационно-правовое положение, квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, функции и обязанности, порядок принятия управленческих решений, права, взаимоотношения, ответственность заместителя председателя по судебному обеспечению Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа. 

Должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», Положением  о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

1.Общие положения

         1.1 В соответствии с реестром должностей муниципальной службы Гатчинского муниципального округа должность заместителя председателя по судебному обеспечению Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - заместитель председателя), относится к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители».

        1.2.   Заместитель председателя назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, изданным на основании заключенного трудового договора.

        1.3. В соответствии с утвержденной структурой администрации Гатчинского муниципального округа заместитель председателя подчиняется непосредственно председателю Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, Главе администрации Гатчинского муниципального округа (далее - Глава администрации).

       1.4 В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка и другие обстоятельства далее- временное отсутствие) заместителя председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа его обязанности возлагаются на заместителя председателя  по правовым вопросам комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей. 

        1.5.  В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка и другие обстоятельства далее –временное отсутствие) председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа его обязанности возлагаются на основании распоряжения администрации на заместителя председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей. 

2.Квалификационные требования

       2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к ведущей должности муниципальной службы категории «руководители»: высшее профессиональное образование, не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее двух лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;

        2.2. Знание: Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области, Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области ( далее -Устав Гатчинского муниципального округа); решений совета депутатов муниципального образования Гатчинского муниципального округа Ленинградской области; (далее -  решение совета депутатов Гатчинского муниципального округа); постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Гатчинского муниципального округа.

          2.3. Знание порядка взаимодействия органов местного самоуправления с общественными и иными организациями;

           2.4. Знание форм планирования работы, контроля ее выполнения, методов управления персоналом;

          2.5.Знание порядка прохождения муниципальной службы, делопроизводства в органах местного самоуправления.

          2.6. Навыки необходимые для исполнения должностных обязанностей: оперативного принятия и реализации управленческих решений по направлению деятельности, прогнозирования их последствий, постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, контроля их исполнения, планирования работы, организации рабочего времени, управления персоналом, ведения деловых переговоров анализа и прогнозирования, в том числе прогнозирования последствий проектов предлагаемых решений по направлению деятельности; подготовке правовых актов, деловых писем, аналитических и информационных материалов по профилю деятельности; организации делопроизводства; 

        2.7. Навыки пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи, необходимыми программными продуктами (ОС Windows, MS Word, MS Excel, MS PowerPoint) информационными правовыми системами, Интернетом и сетевыми ресурсами.

3. Функции и задачи

          3.1.Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

          3.2.Обеспечение единообразия в толковании и применении законов и нормативных правовых актов структурными подразделениями администрации Гатчинского муниципального округа, включая Комитеты обладающие правами юридического лица. 

          3.3. Исполнение функций и задач в соответствии с положением о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - Комитет).

4.Должностные обязанности

         4.1.На заместителя председателя возлагаются следующие обязанности:

         4.2. Соблюдение Конституции Российской Федерации; законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; областного закона от 11.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области; Устава Гатчинского муниципального округа; решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа.

         4.3. Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

        4.4.Участие в организации и исполнении Комитетом следующих вопросов:

        4.5.Соблюдение законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа и защита прав и интересов администрации в судебном порядке.

       4.6 Организация работы по предоставлению судебной защиты администрации,  главы администрации, совета депутатов Гатчинского муниципального округа. Подготовка исковых заявлений, административных исковых  заявлений, отзывов на   исковые заявления  и административные исковые  заявления,  обжалование судебных актов. На основании доверенности представление интересов администрации, главы администрации, совета депутатов Гатчинского муниципального округа в суде, арбитражном суде, в государственных, общественных организациях, органах юстиции, антимонопольных, правоохранительных и иных контролирующих и надзирающих государственных органах.

        4.7.Проведение правовой, антикоррупционной экспертизы, проектов правовых и нормативных правовых актов администрации Гатчинского муниципального округа (далее - администрации), ее структурных подразделений с правами юридического лица, совета депутатов Гатчинского муниципального округа, инструкций, положений, проектов договоров, муниципальных контрактов и других актов правового характера, и участие в подготовке этих документов.

        4.8.Принятие мер к изменению, отмене, признанию утратившими силу правовых актов в целях приведения их в соответствие с действующим законодательством.

        4.9.Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также по проектам нормативных актов, поступающих для предложений в администрацию.

        4.10.Разъяснение действующего законодательства и порядка его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовка и передача необходимых материалов в судебные и арбитражные органы.

       4.11.Ведение претензионной и исковой работы.

        4.12.Участие в подготовке и заключении коллективных договоров, разработке и осуществлению мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в администрации.

        4.13.Организация и осуществление работы по анализу и обобщению результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел, а также практике исполнения соглашений по передаче части полномочий по вопросам местного значения.

        4.14.Оказание юридической помощи структурным подразделениям администрации, консультирование работников в соответствии с их обращениями по правовым вопросам относящихся к их компетенции.

        4.15.Принятие участия в рассмотрении и подготовке ответов на письменные обращения и заявления граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, а также протестов и требований органов прокуратуры в установленные законом сроки. 

        4.16. Представление председателю Комитета:

        4.17. отчета о проделанной работе ;

        4.18.  анализа работы по судебным и арбитражным делам, с приложениями копий решений по искам об обжаловании решений органов местного самоуправления, о признании незаконным отказов администрации, об обязании выполнить определенные действия по искам прокурора и иным заявлениям обжалующим действия администрации.

         4.19. Участие в работе комиссий в соответствии с распоряжением(ями)/ постановлением(ями) администрации.

         4.20.Соблюдение правил делопроизводства.

         4.21.Соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций.

         4.22.Соблюдение установленного в администрации служебного распорядка, должностной инструкции, порядка работы со служебной информацией.

         4.23.Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

         4.24.Не разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан и затрагивающих их честь и достоинство.

        4.25.Сохранение государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

        4.26.Представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи.

        4.27.Сообщение представителю нанимателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

        4.28.Соблюдение ограничений, выполнение обязательства, не нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством.

        4.29.Соблюдать нормы служебной этики, утвержденных решением совета депутатов, не совершать действий, затрудняющих деятельность муниципальных органов, а также, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

        4.30.Уведомление в письменной форме Главы администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принятие меры по предотвращению подобного конфликта.

        4.31.Незамедлительное сообщение Главе администрации о фактах склонения к совершению коррупционных действий.

        4.32.В течение 10 календарных дней сообщение представителю нанимателя об изменении своих анкетных данных.

        4.33.Соблюдение правил охраны труда.

        4.34.Соблюдение правил эксплуатации организационной техники, недопущение к работе на технических средствах посторонних лиц.

        4.35. По поручению Председателя Комитета участие в заседаниях совета депутатов Гатчинского муниципального округа, совещаниях и иных мероприятиях;

        4.36. В случае временного отсутствия  председателя Комитета, заместитель председателя:

        4.37.Организация работы Комитета, распределение обязанностей между сотрудниками Комитета, выдача обязательных для исполнения сотрудниками комитета юридического обеспечения устных и письменных поручений.

        4.38. Предоставление ходатайств о награждении и поощрении работников Комитета, о применении к работникам Комитета дисциплинарных взысканий и снятии дисциплинарных взысканий.

        4.39.Составление отзывов на работников Комитета при разрешении вопроса о присвоении классного чина муниципальной службы работникам Комитета.

         4.40.Осуществление контроля за соблюдением работниками трудовой (служебной) дисциплины, ежемесячное составление табеля учета рабочего времени.

         4.41.Осуществление иных обязанностей председателя комитета юридического обеспечения в соответствии с должностной инструкцией председателя юридического обеспечения и правовыми актами администрации.

5.Права

         5.1.В целях надлежащего исполнения обязанностей и возложенных задач заместитель председателя имеет право:

         5.2. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа в пределах своей компетенции.

         5.3.Разрабатывать проекты предложений по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий для последующего обращения в органы государственной власти Ленинградской области.

         5.4.На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

         5.5.На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

         5.6.Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

         5.7.На своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором, своей квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы.

       5.8.На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

         5.9.На возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

         5.10.На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

          5.11.На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

         5.12. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета Гатчинского муниципального округа.

         5.13. На защиту своих персональных данных, трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

         5.14. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

         5.15. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

        5.16.На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

       5.17.На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений.

       5.18.На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       5.19.На выполнение с предварительного письменного уведомления представителя нанимателя (работодателя)  иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

6. Ответственность

         6.1. За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей (по его вине), заместитель председателя привлекается к дисциплинарной ответственности:

         6.2.- замечание;

         6.3.- выговор;

         6.4.- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

         6.5.За несоблюдение заместителем председателем ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.

        6.6.В случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», заместитель председателя Комитета юридического обеспечения подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия.

        6.7.За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по распоряжению представителя нанимателя (работодателя) заместитель председателя может быть лишен ежемесячного денежного поощрения, установленного в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа.

        6.8.За несоблюдение прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, государственной тайны, персональных данных, выполнение работ с большими социальными последствиями, выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей, заместитель председателя Комитета несет ответственность, в соответствии с законодательством. 

7.Служебные взаимодействия

         7.1.Поручения и указания в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности заместителю председателя дает глава администрации и председатель Комитета юридического обеспечения;

         7.2.Заместитель председателя вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам применения федерального и областного законодательства в ответ на обращение к нему работников органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, представителям организаций и гражданам. 

С должностной инструкцией ознакомлен

« » ________2025 _______________ 

Приложение № 5 

к распоряжению администрации 

Гатчинского муниципального округа 

                                                                                             
от  03.02.2025 №  12-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, относящегося к старшей должности муниципальной службы категории «руководители»

Настоящая должностная инструкция устанавливает организационно-правовое положение, квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, функции и обязанности, порядок принятия управленческих решений, права, взаимоотношения, ответственность начальника отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

Должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», «Положением о Комитете юридического обеспечения администрации  Гатчинского муниципального округа».

1.
Общие положения

1.1. В соответствии с реестром должностей муниципальной службы Гатчинского муниципального округа должность начальника отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - начальник отдела правовой экспертизы) относится к старшей должности муниципальной службы категории «руководители».

1.2. Начальник отдела правовой экспертизы назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, изданным на основании заключенного трудового договора.

1.3. В соответствии с утвержденной структурой администрации Гатчинского муниципального округа начальник отдела правовой экспертизы подчиняется непосредственно председателю Комитета юридического обеспечения, в его временное отсутствие (болезнь, отпуск, командировка) заместителю председателя Комитета юридического обеспечения и главе администрации Гатчинского муниципального округа.

1.4. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка и другие обстоятельства далее – временное отсутствие) начальника отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения его обязанности возлагаются на начальника сектора судебного обеспечения правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей. 

2.
Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к старшей должности муниципальной службы категории «руководители»: высшее профессиональное образование (без предъявления требований к стажу), либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже по муниципальной службы (государственной службы или работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

2.2. Знание: Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.1999 №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления, от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указов Президента Российской Федерации, нормативно-правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области, нормативно-правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области, Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области, решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Гатчинского муниципального округа.

2.3. Знание порядка взаимодействия органов местного самоуправления с общественными и иными организациями.

2.4.
Знание порядка прохождения муниципальной службы, делопроизводства в органах местного самоуправления.

2.5.
Навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей: планирования работы, анализа и прогнозирования, в том числе прогнозирования последствий проектов предлагаемых решений, подготовки правовых актов, деловых писем, аналитических и информационных материалов, контроля выполнения заданий подчиненными, управления персоналом, организации делопроизводства, распределения обязанностей, контроля их исполнения, организации рабочего времени, пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи. 

2.6.
 Навыки пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи, необходимыми программными продуктами (ОС Windows, MS Word, MS Excel, MS PowerPoint) информационными правовыми системами, Интернетом и сетевыми ресурсами.

3.
 Функции и задачи

3.1.
Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

3.2. Обеспечение единообразия в толковании и применении законов и нормативных правовых актов структурными подразделениями администрации Гатчинского муниципального округа, включая комитеты, обладающие правами юридического лица. 

3.3.
 Исполнение функций и задач в соответствии с положением о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

4.
Должностные обязанности

4.1 На начальника отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа возлагаются следующие обязанности:

Соблюдение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции, Указов Президента Российской Федерации, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», нормативно-правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области, Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области; решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа и обеспечивать их исполнение.

4.2.
 Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

4.3.
Руководство работниками отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа:

4.3.1 Организация работы отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения, распределение обязанностей между работниками отдела, выдача обязательных для исполнения работниками отдела устных и письменных поручений.

4.3.2 Предоставление ходатайств о награждении и поощрении работников отдела правовой экспертизы, о применении к работникам отдела правовой экспертизы дисциплинарных взысканий и снятии дисциплинарных взысканий.

4.3.3. Составление отзывов на работников отдела правовой экспертизы при разрешении вопроса о присвоении классного чина муниципальной службы, проведении аттестации.

4.3.4. Осуществление контроля за соблюдением работниками отдела правовой экспертизы трудовой (служебной) дисциплины.

4.3.5 Предоставление служебных записок с предложениями об исполнении обязанностей временно отсутствующего(их) (болезнь, отпуск, командировка) работника(ов). 

4.3.6. Контроль за выполнением в установленные сроки поручений председателя, заместителей Комитета юридического обеспечения, (и лиц их замещающих), работниками отдела правовой экспертизы. 

4.4.
Участие в организации и исполнении отделом правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа следующих вопросов:

4.4.1.
Соблюдение законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа и защита ее правовых интересов.

4.4.2.
Проведении правовой, антикоррупционной экспертизы, проектов правовых и нормативных правовых актов администрации Гатчинского муниципального округа (далее - администрация), ее структурных подразделений с правами юридического лица,  совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области, инструкций, положений, проектов договоров, муниципальных контрактов и других актов правового характера, и участие в подготовке этих документов.

4.4.3.
 Принятие мер к изменению, отмене, признанию утратившими силу правовых актов в целях приведения их в соответствие с действующим законодательством.

4.4.4.
 Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также по проектам нормативных актов администрации и совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области. 

4.4.5.
Разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовка и передача необходимых материалов в судебные и арбитражные органы.

4.4.6.
На основании доверенности представление интересов администрации, Главы администрации Гатчинского муниципального округа, совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области в суде, арбитражном суде, в государственных, общественных организациях, органах юстиции, антимонопольных и иных контролирующих, правоохранительных и надзирающих государственных органах.

4.4.7.
Участие в претензионной и исковой работе.

4.4.8.
Участие в подготовке и заключении коллективных договоров, разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины.

4.4.9.
Организация и осуществление работы по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практике заключения и исполнения соглашений по передаче части полномочий по вопросам местного значения.

4.4.10.
Оказание юридической помощи структурным подразделениям администрации, консультирование работников в соответствии с их обращениями по правовым вопросам относящихся к их компетенции.

4.4.11.
 Участие в рассмотрении и подготовке ответов на письменные обращения и заявления граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, а также протестов и требований органов прокуратуры в установленные законом сроки. 

4.5.
 Предоставление председателю, заместителям Комитета юридического администрации Гатчинского муниципального округа обеспечения письменно:

4.5.1.
Отчета о проделанной работе отдела правовой экспертизы;

4.5.2.
 Анализа работы по порученным работникам отдела правовой экспертизы судебным и арбитражным делам, с приложениями копий решений по искам об обжаловании решений органов местного самоуправления, о признании незаконным отказов администрации, об обязании выполнить определенные действия по искам прокурора и иным заявлениям, обжалующим действия администрации; 

4.6. Взаимодействие со структурными подразделениями администрации, советом депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области. 

4.7. Участие в работе постоянно действующих комиссий в соответствии с распоряжением(ями), постановлением(ями) администрации Гатчинского муниципального округа. 

4.8. Соблюдение правил делопроизводства, в том числе надлежащим образом учет и хранение полученных на исполнение документов и материалов, своевременная сдача их ответственному за делопроизводство. 

4.9. Соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций.

4.10.
Соблюдение установленных в администрации Гатчинского муниципального округа правил внутреннего распорядка, порядка работы со служебной информацией и должностной инструкции.

4.11.
Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.12.
Неразглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан и затрагивающих их честь и достоинство.

4.13.
 Сохранение государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

4.14.
Представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи.

4.15.
Сообщение представителю нанимателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4.16.
Соблюдение ограничений, выполнение обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральным законодательством.

4.17.
Соблюдение норм служебной этики, не совершение действий, затрудняющих деятельность муниципальных органов, а также, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

4.18.
Уведомление в письменной форме главы администрации Гатчинского муниципального округа о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принятие мер по предотвращению подобного конфликта.

4.19.
Незамедлительное сообщение Главе администрации Гатчинского муниципального округа о фактах склонения к совершению коррупционных действий.

4.20.
В течение 10 календарных дней сообщать представителю нанимателя об изменении своих анкетных данных.

4.21.
Соблюдение правил охраны труда.

4.22.
Соблюдение правил эксплуатации организационной техники, не допущение к работе на технических средствах посторонних лиц.

4.23. По поручению председателя Комитета юридического обеспечения, Заместителей администрацией участвовать в заседаниях советов депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области, постоянных комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях.

4.24.
В период временного отсутствия начальника отдела правовой экспертизы комитета юридического обеспечения его обязанности возлагаются на начальника сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

5.
Права

В целях надлежащего исполнения обязанностей и возложенных задач начальник отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения имеет право:

5.1.
 Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа в пределах своей компетенции.

Разрабатывать проекты предложений по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий для последующего обращения в органы государственной власти Ленинградской области.

5.2.
На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

5.3.
На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

5.4.
Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

5.5. На своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором, своей квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы.

5.6.
На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.7.
На возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

5.8.
На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

5.9.
На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

5.10.
 На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета Гатчинского муниципального округа.

5.11.
 На защиту своих персональных данных, трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

5.12.
 На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

5.13.
 На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

5.14.
На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

5.15.
На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений.

5.16.
На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.17.
 На выполнение, с предварительного письменного уведомления представителя нанимателя (работодателя) иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

6.
 Ответственность

6.1.
 За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей (по его вине), начальник отдела правовой экспертизы привлекается к дисциплинарной ответственности:

 - замечание;

 - выговор;

 - увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

  6.2. За несоблюдение начальником отдела правовой экспертизы ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.

   6.3. В случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», начальник отдела правовой экспертизы подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия.

   6.4. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, по распоряжению представителя нанимателя (работодателя) начальник отдела правовой экспертизы может быть  лишен ежемесячного денежного поощрения, установленного в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа. 

    6.5. За несоблюдение прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, государственной тайны, персональных данных, выполнение работ с большими социальными последствиями, выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей, начальник отдела правовой экспертизы несет ответственность, в соответствии с законодательством. 

7.
Служебные взаимодействия

7.1. Поручения и указания в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности начальника отдела правовой экспертизы дает глава администрации Гатчинского муниципального округа, председатель Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, а в его временное отсутствие, заместитель председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

7.2.
Начальник отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам применения федерального и областного законодательства в ответ на обращение к нему работников органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, представителям организаций и гражданам. 

С должностной инструкцией ознакомлен:

«___» ________2025 года   




_______________ 

	Приложение № 6 

к распоряжению администрации 

Гатчинского муниципального округа 

от  03.02.2025 №  12-р
 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главного специалиста отдела правовой экспертизы комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, относящегося к старшей должности муниципальной службы категории «специалисты» 

Настоящая должностная инструкция устанавливает организационно-правовое положение, квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, функции и обязанности, права, взаимоотношения, ответственность главного специалиста отдела правовой экспертизы комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа. 

Должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», Положением о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

1. Общие положения

1.1. В соответствии с реестром должностей муниципальной службы Гатчинского муниципального округа должность главного специалиста отдела правовой экспертизы комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - главный специалист отдела правовой экспертизы) относится к старшей должности муниципальной службы категории «специалисты».

1.2.  Главный специалист отдела правовой экспертизы назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, изданным на основании заключенного трудового договора.

1.3. В соответствии с утвержденной структурой администрации Гатчинского муниципального округа главный специалист отдела правовой экспертизы подчиняется непосредственно начальнику отдела правовой экспертизы, председателю, заместителям комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа и главе администрации Гатчинского муниципального округа.

1.4. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка и другие обстоятельства, далее - временное отсутствие) главного специалиста отдела правовой экспертизы его обязанности возлагаются на сотрудника отдела правовой экспертизы комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа на основании служебной записки начальника отдела правовой экспертизы, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей. 

2. Квалификационные требования 

Квалификационные требования, предъявляемые к старшей должности муниципальной службы категории «специалисты»: 

2.1. высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование по направлению деятельности при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет;

2.2. Знание: Конституции Российской Федерации; законов Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указов Президента Российской Федерации; нормативно-правовых актов Правительства Российской Федерации; Устава Ленинградской области; областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативно-правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области; Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области; решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Гатчинского муниципального округа.

2.3. Знание порядка взаимодействия органов местного самоуправления с общественными и иными организациями;

2.4. Знание порядка прохождения муниципальной службы, делопроизводства в органах местного самоуправления;

2.5. Навыки работы по направлению деятельности, планированию своей работы, сбору информации, ее систематизации, структурированию и анализу, организации делопроизводства и рабочего времени, подготовка проектов документов, работа со служебной информацией (корреспонденцией);

2.6.  Навыки пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи, необходимыми программными продуктами (ОС Windows, MS Word, MS Excel, MS PowerPoint), информационными правовыми системами, Интернетом и сетевыми ресурсами.

3.  Функции и задачи

3.1. Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

3.2. Обеспечение единообразия в толковании и применении законов и нормативных правовых актов структурными подразделениями администрации Гатчинского муниципального округа, включая Комитеты, обладающие правами юридического лица.

3.3.  Исполнение функций и задач в соответствии с положением о комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

4. Должностные обязанности

На главного специалиста отдела правовой экспертизы возлагаются следующие обязанности:

4.1.  Соблюдение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указов Президента Российской Федерации, нормативно-правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области, областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области, Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ, решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа.

4.2.  Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

4.2.1. Проведение правовой, антикоррупционной экспертиз проектов правовых актов администрации Гатчинского муниципального округа (далее - администрация), ее структурных подразделений с правами юридического лица, совета депутатов Гатчинского муниципального округа, инструкций, положений, проектов договоров, муниципальных контрактов и других актов правового характера, и участие в подготовке этих документов.

4.2.2. Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также по проектам нормативных актов администрации и совета депутатов Гатчинского муниципального округа.

4.2.3. Разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовка и передача необходимых материалов в судебные и арбитражные органы.

4.2.4. На основании доверенности представление интересов администрации, Главы администрации Гатчинского муниципального округа, совета депутатов Гатчинского муниципального округа в суде, арбитражном суде, в государственных, общественных организациях, органах юстиции, антимонопольных и иных контролирующих и надзирающих, правоохранительных, государственных органах.

4.2.5. Ведение претензионной и исковой работ.

4.2.6. Участие в осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в администрации.

4.2.7. Осуществление анализа судебных и арбитражных дел.

4.2.8. Подготовка информации для работников администрации об изменениях в действующем законодательстве по поручению начальника отдела правовой экспертизы, председателя Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

4.2.9. Оказание юридической помощи структурным подразделениям администрации, консультирование работников по правовым вопросам, входящим в их круг деятельности.

4.2.10. Рассмотрение и подготовка ответов на письменные обращения и заявления граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, а также протестов и требований органов прокуратуры в установленные законом сроки.

4.3.  Представление отчета о проделанной работе начальнику отдела правовой экспертизы. 

4.4.  Предоставление анализа по порученным судебным и арбитражным делам начальнику отдела правовой экспертизы с предоставлением копий решений судов.

4.5. Осуществление взаимодействия со структурными подразделениями администрации.

4.6. Участие в работе постоянно действующих комиссий в соответствии с распоряжением(-ями), постановлением(-ями) администрации Гатчинского муниципального округа. 

4.7. Соблюдение правил делопроизводства.

4.8. Соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций.

4.9. Соблюдение установленного в администрации Гатчинского муниципального округа правил внутреннего распорядка, порядка работы со служебной информацией.

4.10. Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.11. Неразглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан и затрагивающих их честь и достоинство.

4.12. Сохранение государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

4.13. Предоставление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи.

4.14. Сообщение представителю нанимателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4.15. Соблюдение ограничений, выполнение обязательств, не нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством.

4.16. Соблюдение норм служебной этики, не совершение действий, затрудняющих деятельность муниципальных органов, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

4.17. Уведомление в письменной форме главы администрации Гатчинского муниципального округа о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принятие мер по предотвращению подобного конфликта.

4.18. Незамедлительное сообщение главе администрации Гатчинского муниципального округа о фактах склонения к совершению коррупционных действий.

4.19. В течение 10 календарных дней сообщить представителю нанимателя об изменении своих анкетных данных.

4.20. Соблюдение правил охраны труда.

4.21. Соблюдение правила эксплуатации организационной техники, не допущение к работе на технических средствах посторонних лиц.

4.22.  По поручению председателя комитета юридического обеспечения, Заместителей председателя комитета участие в заседаниях совета депутатов Гатчинского муниципального округа, совещаниях и иных мероприятиях.

5. Права

В целях надлежащего исполнения обязанностей и возложенных задач главный специалист отдела правовой экспертизы имеет право:

5.1.  Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, МО Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области в пределах своей компетенции.

5.2. Исполнять муниципальные правовые акты. 

5.3. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

5.4. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

5.5. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

5.6. На своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором, своей квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы.

5.7. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.8. На возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

5.9. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

5.10. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

5.11.  На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета Гатчинского муниципального округа.

5.12.  На защиту своих персональных данных, трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

5.13.  На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

5.14.  На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

5.15. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

5.16. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений.

5.17. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.18. На выполнение с предварительного письменного уведомления представителя нанимателя (работодателя) иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

6.  Ответственность

6.1.  За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей (по его вине), главный специалист отдела правовой экспертизы привлекается к дисциплинарной ответственности:

- замечание;

- выговор;

- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

6.2. За несоблюдение главным специалистом отдела правовой экспертизы ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.

6.3. В случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», главный специалист отдела правовой экспертизы подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия.

6.4. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по распоряжению представителя нанимателя (работодателя) главный специалист отдела правовой экспертизы может быть  лишен ежемесячного денежного поощрения, установленного в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа.

6.5. За несоблюдение прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, государственной тайны, персональных данных, выполнение работ с большими социальными последствиями, выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей, главный специалист отдела правовой экспертизы несет ответственность в соответствии с законодательством. 

7. Служебные взаимодействия

7.1. Поручения и указания в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности главного специалиста отдела правовой экспертизы дает Председатель комитета, заместители председателя комитета, начальник отдела правовой экспертизы. 

7.2. Главный специалист отдела правовой экспертизы комитета юридического обеспечения вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам применения федерального и областного законодательства в ответ на обращение к нему работников органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, представителям организаций и гражданам. 

С должностной инструкцией ознакомлен

 « » ________20«__» _______________ 

	Приложение № 7 

к распоряжению администрации 

Гатчинского муниципального округа 

                            от  03.02.2025 №  12-р


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, относящегося к старшей должности муниципальной службы категории «руководители»

 Настоящая должностная инструкция устанавливает организационно-правовое положение, квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, функции и обязанности, порядок принятия управленческих решений, права, взаимоотношения, ответственность начальника сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа. 

 Должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления, от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», Положением о Комитете юридического обеспечения администрации  Гатчинского муниципального округа.

1.Общие положения
1.1. В соответствии с реестром должностей муниципальной службы Гатчинского муниципального округа должность начальника сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - начальник сектора судебного обеспечения) относится к старшей должности муниципальной службы категории «руководители».

1.2.  Начальник сектора судебного обеспечения назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, изданным на основании заключенного трудового договора.

1.3. В соответствии с утвержденной структурой администрации Гатчинского муниципального округа, подчиняется непосредственно председателю Комитета юридического обеспечения, в его временное отсутствие (болезнь, отпуск, командировка и другие обстоятельства, далее- временное отсутствие) заместителю председателя Комитета юридического обеспечения), главе администрации Гатчинского муниципального округа.

1.4. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка и другие обстоятельства, далее –временное отсутствие) начальника сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения его обязанности возлагаются на начальника отдела правовой экспертизы, а в случае его временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка) на сотрудника Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального района, в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

2.Квалификационные требования
Квалификационные требования, предъявляемые к старшей должности муниципальной службы категории «руководители»: высшее профессиональное образование либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

1.5.  Знание: Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, Федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указов Президента Российской Федерации, нормативно-правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области, областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 №14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», нормативно-правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области, Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области, решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области. постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Гатчинского муниципального округа;

1.6. Знание порядка взаимодействия органов местного самоуправления с общественными и иными организациями;

1.7. Знание порядка прохождения муниципальной службы, делопроизводства в органах местного самоуправления;

1.8. Навыки необходимые для исполнения должностных обязанностей: планирования работы, анализа и прогнозирования, в том числе прогнозирования последствий проектов предлагаемых решений по направлению деятельности; подготовке правовых актов, деловых писем, аналитических и информационных материалов по профилю деятельности; контроля выполнения заданий подчиненными, управления персоналом, организации делопроизводства; пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи; 

2.3.  Навыки пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи, необходимыми программными продуктами (ОС Windows, MS Word, MS Excel, MS PowerPoint) информационными правовыми системами, Интернетом и сетевыми ресурсами.

3.Функции и задачи

1.9. Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

1.10. Обеспечение единообразия в толковании и применении законов и нормативных правовых актов структурными подразделениями администрации Гатчинского муниципального округа, включая комитеты, обладающие правами юридического лица. 

1.11. Исполнение функций и задач в соответствии с положением о комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа и сектором судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа. 

4.Должностные обязанности

На начальника сектора судебного обеспечения возлагаются следующие обязанности:
1.12.  Соблюдение Конституции Российской Федерации; законов Российской Федерации, Федеральных законов от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указов Президента Российской Федерации, нормативно-правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативно-правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области, Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ, решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа и обеспечение их исполнения.

1.13.  Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

1.14. Руководство работниками сектора судебного обеспечения:

4.3.1 Организация работы сектора судебного обеспечения, распределение обязанностей между работниками сектора, выдача обязательных для исполнения работниками сектора устных и письменных поручений и контроль за их исполнением

4.3.2 Предоставление ходатайств о награждении и поощрении работников сектора судебного обеспечения, о применении к работникам сектора дисциплинарных взысканий и снятии дисциплинарных взысканий.

4.3.3. Составление отзывов на работников сектора судебного обеспечения при разрешении вопроса о присвоении классного чина муниципальной службы, проведении аттестации.

4.3.4. Осуществление контроля за соблюдением работниками сектора судебного обеспечения трудовой (служебной) дисциплины.

4.3.5. Предоставление служебных записок с предложениями об исполнении обязанностей временно отсутствующего(их) (болезнь, отпуск, командировка и другое) работника(ов).

4.3.6. Контроль за выполнением в установленные сроки поручений председателя, заместителей Комитета юридического обеспечения, главы администрации Гатчинского муниципального округа (и лиц их замещающих), работниками сектора судебного обеспечения. 

1.15. Участие в организации и исполнении сектором судебного обеспечения:

1.15.1. Соблюдение законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа и защита ее правовых интересов.

1.15.2. Проведение правовой, антикоррупционной экспертиз, проектов правовых и нормативных правовых актов администрации Гатчинского муниципального округа (далее - администрация), ее структурных подразделений с правами юридического лица, инструкций, положений, проектов договоров, муниципальных контрактов и других актов правового характера, и участие в подготовке этих документов.

1.15.3. Принятие мер к изменению, отмене, признанию утратившими силу правовых актов в целях приведения их в соответствие с действующим законодательством.

1.15.4. Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также по проектам нормативных актов администрации и совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области. 

1.15.5. Разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовке и передаче необходимых материалов в судебные и арбитражные органы.

1.15.6. На основании доверенности представление интересов администрации, главы администрации Гатчинского муниципального округа, совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области в суде, арбитражном суде, в государственных, общественных организациях, органах юстиции, антимонопольных и иных контролирующих и надзирающих, правоохранительных, государственных органах.

1.15.7. Ведение претензионной и исковой работы.

Ведение работы по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел комитета юридического обеспечения.

1.15.8. Участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества администрации.

1.15.9. Осуществление информирования работников администрации об изменениях в действующем законодательстве в соответствии с их обращениями.

1.15.10. Оказание юридической помощи структурным подразделениям администрации, консультирование работников по правовым вопросам, входящим в их круг деятельности.

1.15.11. Рассмотрение и подготовка ответов на письменные обращения и заявления граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, а также протестов, представлений, и требований органов прокуратуры в установленные законом сроки. 

4.5  Представление председателю, заместителям Комитета юридического обеспечения письменного:

4.5.1 отчета о проделанной работе сектором судебного обеспечения; 

4.5.2 анализа работы работников сектора судебного обеспечения по порученным судебным и арбитражным делам.

4.6  Участие в работе постоянно действующих комиссий в соответствии с распоряжением(ями), постановлением(ями) администрации Гатчинского муниципального округа. 

4.7 Соблюдение правил делопроизводства, в том числе надлежащий учет и хранение полученных на исполнение документов и материалов, своевременно сдача их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку.

4.8  Соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций.

4.9  Соблюдение установленных правил внутреннего распорядка, порядок работы со служебной информацией.

4.10 Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.11 Не разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан и затрагивающих их честь и достоинство.

4.12 Сохранение государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

4.13 Представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи.

4.14 Сообщение представителю нанимателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4.15 Соблюдение ограничений, выполнение обязательств, не нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством.

4.16 Соблюдение норм служебной этики, не совершение действий, затрудняющих деятельность муниципальных органов, а также, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

4.17 Уведомление в письменной форме главы администрации Гатчинского муниципального округа о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принятие мер по предотвращению подобного конфликта.

4.18 Незамедлительно сообщение главе администрации Гатчинского муниципального округа о фактах склонения к совершению коррупционных действий.

4.19 В течение 10 календарных дней сообщение представителю нанимателя об изменении своих анкетных данных.

4.20 Соблюдение правил охраны труда.

4.21 Соблюдение правил эксплуатации организационной техники, недопущение к работе на технических средствах посторонних лиц.

4.22  По поручению председателя Комитета юридического обеспечения, Заместителей Комитета, участие в заседаниях совета депутатов Гатчинского муниципального округа Ленинградской области, комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях.

4.23  В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка) начальника отдела правовой экспертизы Комитета юридического обеспечения его обязанности возлагаются на начальника сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

4.24 В период временного отсутствия  начальника сектора судебного обеспечения его обязанности возлагаются на начальника отдела правовой экспертизы, а в его временное отсутствие, на работника сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, соответствии с распоряжением администрации, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

5 .Права

В целях надлежащего исполнения обязанностей и возложенных задач начальник сектора судебного имеет право:

5.1  Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа.

5.2  Разрабатывать проекты предложений по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий для последующего обращения в органы государственной власти Ленинградской области.

5.3  На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

5.4  На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

5.5  Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

5.6  На своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором, своей квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы.

5.7  На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.8  На возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

5.9  На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

5.10 На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

5.11  На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета Гатчинского муниципального округа.

5.12  На защиту своих персональных данных, трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

5.13  На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

5.14  На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

5.15 На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

5.16 На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений.

5.17 На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.18  На выполнение, с предварительного письменного уведомления представителя нанимателя (работодателя) иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

6 Ответственность
6.1 За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей (по его вине), начальник сектора судебного обеспечения привлекается к дисциплинарной ответственности:

- замечание;

- выговор;

- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

6.2 Начальник сектора судебного обеспечения допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более, чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания.

6.3 За несоблюдение начальником судебного обеспечения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.

6.4  В случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», начальник сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия.

6.5 За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, по распоряжению представителя нанимателя (работодателя) начальник сектора судебного обеспечения может быть лишен ежемесячного денежного поощрения, установленной в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа. 

6.6  За несоблюдение прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, государственной тайны, персональных данных, выполнение работ с большими социальными последствиями, выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей, начальник сектора судебного обеспечения несет ответственность, в соответствии с законодательством. 

7   Служебные взаимодействия
7.1 Поручения и указания в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности сектора судебного обеспечения дает глава администрации Гатчинского муниципального округа, председатель Комитета юридического обеспечения, а в его временное отсутствие заместитель председателя Комитета юридического обеспечения.

7.2. Начальник сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам применения федерального и областного законодательства в ответ на обращение к нему работников органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, представителям организаций и гражданам. 

С должностной инструкцией ознакомлен

«           » ________2025

 _______________ 

	Приложение №8 

к распоряжению администрации 

Гатчинского муниципального округа 

от  03.02.2025 №  12-р


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа, относящегося к старшей должности муниципальной службы категории «специалисты» 

Настоящая должностная инструкция устанавливает организационно-правовое положение, квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, функции и обязанности, права, взаимоотношения, ответственность главного специалиста сектора судебного обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа. 

Должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», Положением о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

1. Общие положения

1.1. В соответствии с реестром должностей муниципальной службы Гатчинского муниципального округа должность главного специалиста сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - главный специалист сектора судебного обеспечения) относится к старшей должности муниципальной службы категории «специалисты».

1.2. Главный специалист сектора судебного обеспечения назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, изданным на основании заключенного трудового договора.

1.3. В соответствии с утвержденной структурой администрации Гатчинского муниципального округа главный специалист сектора судебного обеспечения подчиняется непосредственно начальнику сектора судебного обеспечения, председателю, заместителям комитета юридического обеспечения, главе администрации Гатчинского муниципального округа (лицу его замещающему).

1.4. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка, другие обстоятельства, далее – временное отсутствие) главного специалиста сектора судебного обеспечения его обязанности возлагаются на сотрудника сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа. 

2. Квалификационные требования

Квалификационные требования, предъявляемые к старшей должности муниципальной службы категории «специалисты»: 

2.1. высшее профессиональное образование, либо среднее профессиональное образование по направлению деятельности при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет;

2.2. Знание: Конституции Российской Федерации; законов Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указов Президента Российской Федерации; нормативно-правовых актов Правительства Российской Федерации; Устава Ленинградской области; областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативно-правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области; Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области; решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Гатчинского муниципального округа.

2.4. Знание порядка взаимодействия органов местного самоуправления с общественными и иными организациями;

2.5. Знание порядка прохождения муниципальной службы, делопроизводства в органах местного самоуправления;

2.6. Навыки работы по направлению деятельности, планированию своей работы, сбору информации, ее систематизации, структурированию и анализу, организации делопроизводства и рабочего времени, подготовка проектов документов, работа со служебной информацией (корреспонденцией). 

2.7. Навыки пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи, необходимыми программными продуктами (ОС Windows, MS Word, MS Excel, MS PowerPoint), информационными правовыми системами, Интернетом и сетевыми ресурсами.

3. Функции и задачи

3.1. Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

3.2. Обеспечение единообразия в толковании и применении законов и нормативных правовых актов структурными подразделениями администрации Гатчинского муниципального округа, включая Комитеты, обладающие правами юридического лица. 

3.3.  Исполнение функций и задач в соответствии с положением о комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

4. Должностные обязанности

На главного специалиста сектора судебного обеспечения возлагаются следующие обязанности:

4.1. Соблюдение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указов Президента Российской Федерации, нормативно-правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области, областного закона Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»; нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области, Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ, решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа.

4.2.  Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

4.2.1. Проведение правовой, антикоррупционной экспертиз проектов правовых актов администрации Гатчинского муниципального округа (далее - администрация), ее структурных подразделений с правами юридического лица, совета депутатов Гатчинского муниципального округа, инструкций, положений, проектов договоров, муниципальных контрактов и других актов правового характера, и участие в подготовке этих документов.

4.2.2. Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации, а также по проектам нормативных актов администрации и совета депутатов Гатчинского муниципального округа.

4.2.3. Разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовка и передача необходимых материалов в судебные и арбитражные органы.

4.2.4. На основании доверенности представление интересов администрации, Главы администрации Гатчинского муниципального округа, совета депутатов Гатчинского муниципального округа в суде, арбитражном суде, в государственных, общественных организациях, органах юстиции, антимонопольных и иных контролирующих и надзирающих, правоохранительных, государственных органах.

4.2.5. Ведение претензионной и исковой работ.

4.2.6. Участие в осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в администрации.

4.2.7. Осуществление анализа судебных и арбитражных дел.

4.2.8. Подготовка информации для работников администрации об изменениях в действующем законодательстве по поручению начальника сектора судебного обеспечения, председателя комитета юридического обеспечения.

4.2.9. Оказание юридической помощи структурным подразделениям администрации, консультирование работников по правовым вопросам входящим в их круг деятельности.

4.2.10. Рассмотрение и подготовка ответов на письменные обращения и заявления граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, а также протестов, представлений и требований органов прокуратуры в установленные законом сроки.

4.3.  Представление отчета о проделанной работе по утвержденной форме, начальнику сектора судебного обеспечения. 

4.4.  Предоставление анализа по порученным судебным и арбитражным делам начальнику сектора судебного обеспечения с предоставлением копий решений судов.

4.5. Осуществление взаимодействия со структурными подразделениями администрации.

4.6.  Участие в работе постоянно действующих комиссиях в соответствии с распоряжением(-ями), постановлением(-ями) администрации Гатчинского муниципального округа. 

4.7. Соблюдение правил делопроизводства.

4.8. Соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций.

4.9. Соблюдение установленного в администрации Гатчинского муниципального округа правил внутреннего распорядка, порядка работы со служебной информацией.

4.10. Поддержания уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.11. Неразглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающиеся частной жизни и здоровья граждан и затрагивающих их честь и достоинство.

4.12. Сохранение государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленного для исполнения должностных обязанностей.

4.13. Предоставление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи.

4.14. Сообщение представителю нанимателя о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4.15. Соблюдение ограничений, выполнение обязательств, не нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством.

4.16. Соблюдение норм служебной этики, не совершение действий, затрудняющих деятельность муниципальных органов, а также, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

4.17. Уведомление в письменной форме главы администрации Гатчинского муниципального округа о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принятие мер по предотвращению подобного конфликта.

4.18. Незамедлительное сообщение главе администрации Гатчинского муниципального округа о фактах склонения к совершению коррупционных действий.

4.19. В течение 10 календарных дней сообщить представителю нанимателя об изменении своих анкетных данных.

4.20. Соблюдение правил охраны труда.

4.21. Соблюдение правила эксплуатации организационной техники, не допущение к работе на технических средствах посторонних лиц.

4.22.  По поручению председателя комитета юридического обеспечения, заместителей председателя комитета, участие в заседаниях совета депутатов Гатчинского муниципального округа, постоянных комиссиях советов депутатов совещаниях и иных мероприятиях.

4.23. В период временного отсутствия главного специалиста сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения его обязанности возлагаются на работника сектора судебного обеспечения или работника комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа на основании служебной записки начальника сектора судебного обеспечения в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

5. Права

В целях надлежащего исполнения обязанностей и возложенных задач главный специалист сектора судебного обеспечения имеет право:

5.1.  Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа в пределах своей компетенции.

5.2. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

5.3. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

5.4. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

5.5. На своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором, своей квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы.

5.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.7. На возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

5.8. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

5.9. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

5.10.  На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета Гатчинского муниципального округа.

5.11.  На защиту своих персональных данных, трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

5.12.  На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

5.13.  На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

5.14. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

5.15. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений.

5.16. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.17.  На выполнение с предварительного письменного уведомления представителя нанимателя (работодателя) иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

6. Ответственность

6.1.  За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей (по его вине), главный специалист сектора судебного обеспечения привлекается к дисциплинарной ответственности:

- замечание;

- выговор;

- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

6.2. За несоблюдение главным специалистом сектора судебного обеспечения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.

6.3. В случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», главный специалист сектора судебного обеспечения подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия.

6.4. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, по распоряжению представителя нанимателя (работодателя) главный специалист сектора судебного обеспечения может быть лишен  ежемесячного денежного поощрении, установленного в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа. 

6.5. За несоблюдение прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, государственной тайны, персональных данных, выполнение работ с большими социальными последствиями, выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей, главный специалист сектора судебного обеспечения несет ответственность, в соответствии с законодательством. 

7. Служебные взаимодействия

7.1. Поручения и указания в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности главного специалиста сектора судебного обеспечения дает начальник сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения, председатель комитета юридического обеспечения, а в его временное отсутствие заместитель председателя комитета юридического обеспечения, глава администрации Гатчинского муниципального округа. 

7.2. Главный специалист сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам применения федерального и областного законодательства в ответ на обращение к нему работников органов местного самоуправления Гатчинского муниципального округа, представителям организаций и гражданам. 

С должностной инструкцией ознакомлен

 «       » ________20«__» _______________ 

	Приложение № 9 

к распоряжению администрации 

Гатчинского муниципального округа 

от  03.02.2025 №  12-р
 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главного специалиста сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа

Настоящая должностная инструкция устанавливает организационно-правовое положение, квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, функции и обязанности, права, взаимоотношения, ответственности главного специалиста сектора судебного обеспечения Комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа 

Должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Положением о Комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа. 

1. Общие положения

2. В соответствии с реестром должностей администрации Гатчинского муниципального округа должность главного специалиста сектора судебного обеспечения комитета юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа (далее - главный специалист) относится к должности не относящейся к должностям муниципальной службы.

3.  Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа, изданным на основании заключенного трудового договора.

4. В соответствии с утвержденной структурой администрации Гатчинского муниципального округа, главный специалист подчиняется непосредственно начальнику сектора судебного обеспечения, председателю комитета юридического обеспечения, в его временное отсутствие (болезнь, отпуск, командировка, другие обстоятельства, далее - временное отсутствие) заместителю председателю комитета юридического обеспечения, главе администрации Гатчинского муниципального округа.

2. Квалификационные требования 

Квалификационные требования, предъявляемые к должности главного специалиста: высшее образование, либо среднее профессиональное образование по направлению деятельности при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

1. Знание: Конституции Российской Федерации; законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указов Президента Российской Федерации, нормативно-правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; нормативно-правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области; Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ Ленинградской области; решений совета депутатов Гатчинского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Гатчинского муниципального округа; 

2. Знание порядка взаимодействия органов местного самоуправления с общественными и иными организациями;

3. Знание делопроизводства в органах местного самоуправления;

4. Навыки работы по направлению деятельности, сбору информации, ее систематизации, структурированию, организации рабочего времени, организации делопроизводства, работа со служебной информацией (корреспонденцией); 

5. Навыки пользования компьютерной, копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи, необходимыми программными продуктами (ОС Windows, MS Word, MS Excel, MS PowerPoint) информационными правовыми системами, Интернетом и сетевыми ресурсами.

3. Функции и задачи

1. Организация делопроизводства в комитете юридического обеспечения  администрации Гатчинского муниципального округа.

2. Регистрация входящей и исходящей документации комитета юридического обеспечения.

3. Регистрация и выдача доверенностей от лица администрации Гатчинского муниципального округа и ведение учета журнала доверенностей. 

4. Исполнение функций и задач в соответствии с положением о комитете юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа.

4. Должностные обязанности

На главного специалиста возлагаются следующие обязанности:

1.  Соблюдение Конституции Российской Федерации; законов Российской Федерации, федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, Устава Ленинградской области; Устава муниципального образования Гатчинский муниципальный округ; муниципальных правовых актов Гатчинского  муниципального округа. 

2. Исполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

3. Участие в исполнении комитетом юридического обеспечения администрации Гатчинского муниципального округа следующих вопросов:

-Ведение учета входящей и исходящей документации в комитет юридического обеспечения корреспонденции, в том числе проектов правовых актов органов местного самоуправления в соответствующих журналах и в электронном виде.

-Ведение учета сроков исполнения работниками комитета юридического обеспечения полученных заданий.

-Отправка деловой корреспонденции, исковых заявлений, жалоб, отзывов.

-Ведение делопроизводства и номенклатуры дел в комитете юридического обеспечения, в том числе учет и хранение полученных на исполнение комитетом юридического обеспечения документов и материалов, архивирование и сдача их на хранение в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

-Ведение журнала и регистрация доверенностей, выдаваемых от администрации Гатчинского муниципального округа, в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

4. Соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций.

5. Соблюдение установленных правил внутреннего распорядка, порядка работы со служебной информацией.

6. Соблюдение норм служебной этики, совершение действий, затрудняющих деятельность муниципальных органов, а также, приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

7. В течение 10 календарных дней сообщить представителю нанимателя об изменении своих анкетных данных.

8. Соблюдение правил охраны труда.

9. Соблюдение правил эксплуатации организационной техники, не допущение к работе на технических средствах посторонних лиц.

5. Права

В целях надлежащего исполнения обязанностей и возложенных задач главный специалист имеет право:

1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

2. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

3. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

4. На своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, трудовым договором, своей квалификацией, сложностью, количеством и качеством выполненной работы.

5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

6. На возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и иными федеральными законами.

7. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Гатчинского муниципального округа.

8.  На защиту своих персональных данных, трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

9.  На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

10.  На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

11. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

12. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суд их нарушений.

13. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Ответственность

1.  За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей (по его вине), главный специалист привлекается к дисциплинарной ответственности:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

2. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, по распоряжению представителя нанимателя (работодателя) главный специалист может быть лишен ежемесячного денежного поощрения, установленного в соответствии с распоряжением администрации Гатчинского муниципального округа. 

3. За несоблюдение прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, государственной тайны, персональных данных, выполнение работ с большими социальными последствиями, выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей главный специалист несет ответственность, в соответствии с законодательством. 

7. Служебные взаимодействия

1. Поручения и указания в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности главного специалиста дает начальник сектора судебного обеспечения, председатель комитета юридического обеспечения, а в его временное отсутствие заместитель председателя комитета юридического обеспечения, глава администрации Гатчинского муниципального округа. 

С должностной инструкцией ознакомлен

 « » ________20«___» _______________ 

