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Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	15 августа 2022 г.
	
	№
	216-р
	

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции консультанта правового отдела управления делами администрации Дивеевского муниципального округа
В связи с проведением организационно-штатных мероприятий:

Утвердить прилагаемую должностную инструкцию консультанта правового отдела управления делами администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

Глава местного самоуправления





С.А.Кучин
Забродина А.В.
Киселева Е.В.
Герасимова Е.В.
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 15 августа 2022 г. № 216-р
Администрация

Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

Должностная инструкция

________________ № ___________

консультанта правового отдела
управления делами
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность консультанта правового отдела управления делами администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – правовой отдел).

1.2. Должность консультанта правового отдела относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Консультант правового отдела назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрации).

1.4. Консультант правового отдела (далее – консультант отдела) непосредственно подчиняется начальнику правового отдела.

1.5. Консультант отдела в своей деятельности руководствуется государственными интересами и интересами муниципального образования, организовывая свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, уставом муниципального образования, положением о правовом отделе управления делами, иными муниципальными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность консультанта отдела назначается лицо, имеющее высшее образование или дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по специальности: «государственное и муниципальное управление» или «юриспруденция», «правоохранительная деятельность», «судебная экспертиза», «судебная и прокурорская деятельность».

2.2. Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3. Консультант отдела должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон РФ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»; Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», закон Нижегородской области от 3 августа 2007 г. N 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Уголовный кодекс Российской Федерации (ст. 283, 284);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Водный кодекс Российской Федерации;

-Бюджетный Кодекс Российской Федерации;

-Налоговый Кодекс Российской Федерации;

- Лесной кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 3 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 года № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам организации местного самоуправления;
- нормативно-правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам прохождения муниципальной службы;
- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;
- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- методические материалы по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- порядок систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации отдела с использованием современных информационных технологий;

- правила и нормы охраны труда.

Иные знания:

- понятие нормативного правового акта в Российской Федерации;

- порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;

- методы правового регулирования;

- правотворчество: понятие и стадии;

- порядок проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов.
Консультант должен иметь навыки:
- эффективного планирования рабочего времени;

- делового и профессионального общения;

- составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов;

- работы со служебными документами; обеспечения сохранности конфиденциальной информации;

- владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

базовые умения:
- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- составления планов деятельности отдела;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- квалифицированного планирования работы;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- организации хранения документов в соответствии с требованиями архивного законодательства Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.4. Консультант должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Консультант отдела обязан:

3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и законы Нижегородской области, в том числе регулирующие сферу полномочий по муниципальному контролю.

3.2. Осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав по муниципальному земельному контролю, муниципальному жилищному контролю, муниципальному контролю в сфере благоустройства, муниципальному контролю на автомобильном транспорте и в дорожном хозяйстве.

3.3. Организовывать связь со структурными подразделениями, отраслевыми органами администрации по вопросам предотвращения, выявления и пресечения правонарушений в области вопросов муниципального контроля.

3.4. Оперативно рассматривать поступившие заявления и сообщения о нарушениях юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных федеральными законами, законами Нижегородской области, по вопросам в сфере муниципального контроля.

3.5. Осуществлять организационное обеспечение мероприятий по организации и проведению муниципального контроля.

3.6. Выдавать обязательные для исполнения предписания по вопросам соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных федеральными законами, законами Нижегородской области, по вопросам в сфере муниципального контроля, а также предписания об устранении выявленных в ходе проверок нарушений законодательства и их последствий.

3.7. Направлять в соответствующие органы материалы о нарушениях законодательства для решения вопроса о привлечении виновных лиц к ответственности.

3.8. Проводить плановые проверки по вопросам соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в процессе осуществления деятельности обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами.

3.9. Проводить внеплановые проверки соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в процессе осуществления деятельности обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнений предписаний администрации с целью предотвращения причинения вреда здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде.

3.10. Проводить документарные проверки с целью проверки сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности; документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанных с их исполнением требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами.

3.11. Знакомить граждан, должностных лиц и индивидуальных предпринимателей либо их законных представителей с результатами мероприятий по контролю.

3.12. Вести учет проводимых мероприятий по муниципальному контролю.

3.13. Рассматривать обращения граждан в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.14. Вести учет протоколов об административных правонарушениях, поступающих от должностных лиц, уполномоченных их составлять, представлять протоколы на рассмотрение административной комиссии, надлежащим образом оформлять протоколы рассмотрения дел, постановления и определения комиссии и в случаях, предусмотренных законом, обращать их к исполнению.

3.15. Взаимодействовать с правоохранительными и судебными органами, учреждениями и организациями по вопросам исполнения решений административной комиссии о привлечении граждан, должностных и юридических лиц к различным формам административной ответственности.

3.16. Подготавливать дела об административных правонарушениях к рассмотрению административной комиссией, вести протоколы заседаний, следить, чтобы порядок принятия решений соответствовал КоАП РФ.

3.17. Производить извещения и вызовы участников производства по делам об административных правонарушениях на заседания административной комиссии, рассматривать жалобы, заявления, обращения граждан и юридических лиц, готовить проекты ответов и представлять их на рассмотрение председателя административной комиссии либо главы местного самоуправления. Вести переписку необходимую для деятельности комиссии.

3.18. На основании доверенности представлять интересы администрации Дивеевского муниципального округа и административной комиссии во всех судебных учреждениях, органах власти и управления, предприятиях, учреждениях, организациях.

3.19. Вносить предложения по совершенствованию работы, поддерживать связь с целью обмена опытом и информацией с административными комиссиями других муниципальных образований.

3.20. Принимать участие в решении по вопросам деятельности комиссии в соответствии с должностными обязанностями.

3.21. Извещать членов административной комиссии о времени и месте заседания комиссии, а в случае неявки без уважительных причин информировать председателя административной комиссии.

3.22. Проводить регулярные занятия с членами административной комиссии по вопросу рассмотрения дел об административных правонарушениях и должностными лицами, уполномоченными составлять протоколы об административных правонарушениях по вопросу составления административных протоколов.

3.23. Инициировать информирование населения через средства массовой информации о результатах деятельности административной комиссии и действующих на территории муниципального образования правилах, за нарушение которых наступает административная ответственность.

3.24. Оказывать консультационную и методическую помощь должностным лицам, уполномоченным составлять протоколы об административных правонарушениях.

3.25. Готовить ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц в соответствии с должностными обязанностями.

3.26. Осуществлять документарную и выездные проверки в рамках осуществления муниципального контроля:

- посещать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, объекты, находящиеся в собственности, владении, пользовании и (или) аренде должностных, физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных на территории Дивеевского муниципального округа;

- составлять акты о проведении проверки соблюдения федерального законодательства с обязательным ознакомлением с ними собственников, владельцев, пользователей и (или) арендаторов объектов, поставщиков услуг и передавать их на рассмотрение в специально уполномоченные органы;

- выдавать предписания по вопросам соблюдения требований федерального законодательства;

- запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, сведения и материалы об использовании объекта (предоставлении услуг), необходимые для осуществления муниципального контроля;

- получать от собственников, владельцев, пользователей и арендаторов объектов, поставщиков услуг объяснения, сведения и другие материалы, связанные с использованием объектов;

- привлекать в установленном законом порядке специалистов для проведения обследования объектов, экспертиз, проверок выполнения мероприятий по муниципальному контролю;

- вести статистический анализ выявленных правонарушений, подготавливать отчеты по осуществлению муниципального контроля на территории Дивеевского муниципального округа;

- обращаться в установленном законом порядке в органы внутренних дел за оказанием содействия и предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению их деятельности по муниципальному контролю, а также в установлении личности граждан, виновных в нарушении установленных требований федерального законодательства;

- участвовать в совместных мероприятиях по проведению муниципального, общественного и производственного контроля;

- осуществлять другие права, установленные действующим законодательством Российской Федерации, Нижегородской области нормативными правовыми актами Дивеевского муниципального округа.

3.27. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов по осуществлению всех видов муниципального контроля на территории Дивеевского муниципального округа и других НПА в сфере муниципального контроля.

3.28. Вносить информацию по осуществляемым видам контроля в информационные системы: ЕРВК (единый реестр видов контроля), ЕРКНМ (единый реестр контрольных (надзорных) мероприятий.

3.29. Осуществлять учет объектов муниципального контроля, ведение журнала учета объектов контроля.

3.30. Проводить профилактические мероприятия в целях стимулирования добросовестного соблюдения обязательных требований контролируемыми лицами, направленных на снижение риска причинения вреда (ущерба).

3.31. Консультировать по обращениям контролируемых лиц и их представителей вопросам, связанным с организацией и осуществлением муниципального контроля. Вести журнал консультирования.

3.32. Вести учет выданных актов, предписаний и протоколов.

3.33. Контролировать исполнение предписаний; составлять акты проверок исполнения предписаний.

3.34. При подготовке проектов документов, писем, ответов на обращения граждан и юридических лиц обеспечивать соблюдение требований федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Нижегородской области, муниципальных правовых актов.

3.35. По результатам проверки составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных частью 1 статьи 19.4, частью 1 статьи 19.5, статьями 19.6 и 19.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, собирать и оформлять другие материалы по делу.

3.36. Соблюдать законодательство Российской Федерации и законодательство Нижегородской области, права и законные интересы организаций и граждан, в отношении которых проводится проверка.

3.37. В случае выявления при проведении проверки нарушений требований, установленных законодательством или муниципальными правовыми актами, направлять материалы проверки в органы государственного надзора и мировым судьям для решения вопроса о привлечении виновных лиц к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

3.38. Обеспечивать сохранность документов, исполняемых в соответствии с должностной инструкцией.

3.39. Принимать участие в подготовке проектов правовых актов по вопросам компетенции отдела. Осуществлять согласование данных проектов с руководителем.

3.40. Рассматривать, в пределах своей компетенции, ходатайства и жалобы граждан, органов и организаций. Своевременно подготавливать ответы.

3.41. Исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их полномочий.

3.42. Обеспечивать поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей.

3.43. Организовывать делопроизводство и контроль за исполнением документов, их сохранность с учётом нормативных сроков хранения.

3.44. В рамках задач, определенных настоящей инструкцией, осуществлять иные функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами Дивеевского муниципального округа.

3.45. Подготавливать отчетность по вопросам своей компетенции.

3.46. Выполнять иные поручения и задания руководителя.

3.47. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.48. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.49. Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих.

3.50. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.

3.51. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.52. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.53. Сохранять конфиденциальность служебной информации и персональных данных.

3.54. Своевременно оповещать кадровую службу администрации об изменении сведений о родственниках, содержащихся в анкете, представленной при поступлении на муниципальную службу.

3.55. При увольнении сдать всю необходимую документацию по акту приема-передачи.
4. Права

Консультант правового отдела имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководителю предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Докладывать руководству о выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации Дивеевского муниципального округа. Получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность

Консультант правового отдела несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба работодателю – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Консультант отдела несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.5. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

5.6. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа.

5.7. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

5.8. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.9. За нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.10. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

5.11. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей консультант правового отдела взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела.

6.2. С информационным сектором – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.3. С другими предприятиями, организациями и учреждениями муниципального округа – по вопросам, относящимся к компетенции правового отдела.

6.4. С юридическими и физическими лицами – по вопросам, относящимся к компетенции правового отдела.

