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Об утверждении положений
о нормативно-правовом управлении
аппарата Администрации Петрозаводского
городского округа и его отделах
Во исполнение Решения Петрозаводского городского Совета от 15.07.2010 № 26/43-857 «Об утверждении структуры Администрации Петрозаводского городского округа», а также постановления Администрации Петрозаводского городского округа от 21.09.2010 № 3137 «Об утверждении штатного расписания Администрации Петрозаводского городского округа», Администрация Петрозаводского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить:

1.1. Положение о нормативно-правовом управлении аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается);

1.2. Положение об отделе правового обеспечения нормативно-правового управления аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается);

1.3. Положение об отделе претензионно-исковой работы нормативно-правового управления аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).
2. Считать утратившими силу постановления главы самоуправления города от 29.10.2003 № 3125 «Об утверждении положений об аппарате администрации города и его структурных подразделений» в части утверждения Положения о нормативно-правовом управлении аппарата администрации города, от 21.09.2005 № 2256 «О внесении изменения и дополнений в постановление главы самоуправления города от 29.10.2003 № 3125», от 18.10.2006 № 2612 «О внесении изменений в Положение о нормативно-правовом управлении», от 20.02.2007 № 396 «О внесении изменений в Положения о нормативно-правовом управлении и об отделе юридического сопровождения деятельности администрации».
3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата А.Г.Уханова.


Глава Петрозаводского городского округа                                                         Н.И.Левин
__________________________________________________________________________Разослать: в дело-2, аппарат, НПУ, УКиМС 

УТВЕРЖДЕНО:
постановлением Администрации 

Петрозаводского городского округа

от ______________ № __________
Положение

о нормативно-правовом управлении

аппарата Администрации Петрозаводского городского округа

1. Общие положения

1.1. Нормативно-правовое управление аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее именуемое - Управление) является отраслевым (функциональным) подразделением аппарата Администрации Петрозаводского городского округа.

1.2. Управление создается, реорганизуется и упраздняется в соответствии со статьей 40 Устава Петрозаводского городского округа.

1.3. Управление осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами, принимаемыми Президентом Российской Федерации и Правительством Российской Федерации, Законами Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, муниципальными правовыми актами Петрозаводского городского Совета, Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим положением.

1.4. Управление возглавляет начальник Управления, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Петрозаводского городского округа по совместному представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата и управляющего делами – заместителя руководителя аппарата.
1.5. Начальник Управления должен соответствовать следующим квалификационным требованиям: высшее юридическое образование, стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет.

1.6. Назначение на должность заместителей начальника Управления  осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по совместному представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата, управляющего делами – заместителя руководителя аппарата и начальника Управления. Освобождение от должности заместителей начальника Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа самостоятельно либо по представлению вышеназванных должностных лиц.
1.7. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа. В отношениях с органами государственной власти, организациями и гражданами, сотрудники Управления представляют интересы Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа по доверенности в пределах компетенции Управления, в соответствии с настоящим положением.

1.8. Деятельность Управления финансируется из средств бюджета Петрозаводского городского округа.

2. Структура Управления

В состав Управления входят следующие отделы:

-отдел правового обеспечения;

-отдел претензионно-исковой работы.

3. Цели и задачи деятельности Управления
3.1. Целью деятельности Управления является правовое обеспечение деятельности Администрации Петрозаводского городского округа.

3.2. Основными задачами Управления являются:

3.2.1. Судебная защита прав и законных интересов Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа.

3.2.2. Осуществление юридического сопровождения договорной и претензионно-исковой работы, осуществляемой структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа.

3.2.3. Оказание юридической помощи структурным и отраслевым (функциональным) подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа в части обеспечения соответствия требованиям законодательства подготавливаемых ими проектов постановлений, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа и других документов правового характера.

4. Основные функции Управления
4.1. Оказание методической и консультационно-правовой помощи в процессе подготовки постановлений, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа и других документов правового характера.

4.2. Осуществление антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных правовых актов Администрации Петрозаводского городского округа.

4.3. Принятие участия в подготовке документов правового характера, вносимых Главой Петрозаводского городского округа на рассмотрение в Петрозаводский городской Совет.

4.4. Осуществление юридической экспертизы проектов программ, положений, правил, утверждаемых Администрацией Петрозаводского городского округа.

4.5. Осуществление правового анализа проектов законов, направляемых на обсуждение в Администрацию Петрозаводского городского округа федеральными и республиканскими органами государственной власти.

4.6. Оформление законодательной инициативы Главы Петрозаводского городского округа.

4.7. Рассмотрение совместно с соответствующими структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа поступающих требований, представлений, протестов и предостережений прокуроров Республики Карелия и города Петрозаводска, других контрольных и надзорных органов, внесение предложений по их реализации.

4.8. Участие в проверках соблюдения структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, а также муниципальными предприятиями и учреждениями действующего законодательства и муниципальных правовых актов Петрозаводского городского округа.

4.9. Оказание методической и консультационно-правовой помощи в процессе подготовки договоров, заключаемых Администрацией Петрозаводского городского округа.

4.10. Осуществление претензионно-исковой работы совместно со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации  Петрозаводского городского округа.

4.11. Судебная защита прав и законных интересов Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа.

4.12. Осуществление взаимодействия со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, муниципальными предприятиями и учреждениями, организациями различных организационно-правовых форм по всем направлениям деятельности в пределах компетенции Управления. 

5. Права начальника Управления
5.1. Запрашивать и получать от должностных лиц Администрации Петрозаводского городского округа документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения функций Управления, привлекать для консультаций специалистов по вопросам деятельности Управления.
5.2. Готовить правовые заключения для руководителей всех подразделений Администрации Петрозаводского городского округа.

5.3. Определять функции сотрудников Управления, представлять заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа - руководителю аппарата на утверждение их должностные инструкции.

5.4. Представлять Главе Петрозаводского городского округа совместно с заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа -руководителем аппарата и управляющим делами – заместителем руководителя аппарата кандидатуры для назначения на должности сотрудников Управления и предложения об освобождении от должности сотрудников Управления.
5.5. Давать обязательные для исполнения распоряжения и указания сотрудникам Управления.
5.6. Принимать участие в работе коллегии местного самоуправления, в совещаниях, комиссиях и рабочих группах, создаваемых в Администрации Петрозаводского городского округа.

5.7. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы Управления, о проведении совещаний по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление функций.

5.8. Представлять по доверенности Главу Петрозаводского городского округа и Администрацию Петрозаводского городского округа в органах государственной власти и местного самоуправления, в  судебных органах, общественных и иных организациях в пределах функций, выполняемых Управлением.
5.9. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Управления.

6. Ответственность начальника Управления и
других сотрудников Управления
6.1. Начальник Управления несет дисциплинарную и иную ответственность за неполноту, несвоевременность и некачественное выполнение задач и функций, возложенных на Управление настоящим Положением.

6.2. Начальник Управления и другие сотрудники Управления несут согласно действующему законодательству дисциплинарную и иную ответственность за:

6.2.1. Несоблюдение действующего законодательства Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Петрозаводского городского округа, иных муниципальных правовых актов Петрозаводского городского округа;

6.2.2. Нарушение, неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных настоящим Положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями обязанностей, функций;

6.2.3. Нарушение, неисполнение или ненадлежащее исполнение постановлений, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа по вопросам, отнесенным к компетенции начальника Управления и других сотрудников Управления;

6.2.4. Несвоевременное выполнение распоряжений Главы Петрозаводского городского округа, приказов заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата, указаний управляющего делами – заместителя руководителя аппарата;

6.2.5. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации Петрозаводского городского округа, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной безопасности;

6.2.6. Несоблюдение установленных правил и порядка работы с документами в Администрации Петрозаводского городского округа;
6.2.7. Необеспечение сохранности документов Управления;

6.2.8. Необеспечение сохранности материальных ценностей, оргтехники, закрепленных за Управлением;

6.2.9. Несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

6.3. Порядок привлечения к ответственности начальника Управления и других сотрудников Управления устанавливается действующим законодательством Российской Федерации. Степень дисциплинарного проступка  определяется с учетом трудовых договоров и должностных инструкций.

7. Порядок утверждения и внесения изменений в Положение
7.1. Настоящее Положение утверждается постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

7.2. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение, либо его утверждение в новой редакции осуществляется  постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

8. Настоящее положение считать должностной инструкцией
начальника Управления.

УТВЕРЖДЕНО:
постановлением Администрации 

Петрозаводского городского округа

от ______________ № __________
Положение

об отделе правового обеспечения нормативно-правового управления

аппарата Администрации Петрозаводского городского округа

1. Общие положения

1.1. Отдел правового обеспечения нормативно-правового управления аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее именуемый - Отдел) является отраслевым (функциональным) подразделением нормативно-правового управления аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее именуемое - Управление).

1.2. Отдел создается, реорганизуется и упраздняется в соответствии со статьей 40 Устава Петрозаводского городского округа.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами, принимаемыми Президентом Российской Федерации и Правительством Российской Федерации, Законами Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, муниципальными правовыми актами Петрозаводского городского Совета, Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим положением.

1.4. Отдел возглавляет заместитель начальника Управления – начальник Отдела (далее именуемый - начальник Отдела), который назначается на должность и освобождается от должности Главой Петрозаводского городского округа по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата и начальника Управления.
1.5. Начальник Отдела должен соответствовать следующим квалификационным требованиям: высшее юридическое образование, стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет.

1.6. Назначение на должность сотрудников Отдела  осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата,   начальника Управления и начальника Отдела. Освобождение от должности сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа самостоятельно либо по представлению вышеназванных должностных лиц.
1.7. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа. В отношениях с органами государственной власти, организациями и гражданами, сотрудники Отдела представляют интересы Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа по доверенности в пределах компетенции Отдела, в соответствии с настоящим положением.

1.8. Деятельность Отдела финансируется из средств бюджета Петрозаводского городского округа.

2. Цели и задачи деятельности Отдела
2.1. Целью деятельности Отдела является правовое обеспечение деятельности Администрации Петрозаводского городского округа.

2.2. Основными задачами Отдела являются:

2.2.1. Оказание юридической помощи структурным и отраслевым (функциональным) подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа в части обеспечения соответствия требованиям законодательства подготавливаемых ими проектов постановлений, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, проектов решений Петрозаводского городского Совета и других документов правового характера.

2.2.2. Осуществление юридического сопровождения договорной работы, осуществляемой структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа.

2.2.3. Подготовка проектов законодательных инициатив Главы Петрозаводского городского округа.
3. Основные функции Отдела
3.1. Оказание методической и консультативно - правовой помощи структурным и отраслевым (функциональным) подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа в процессе подготовки проектов постановлений, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа и других документов правового характера.

3.2. Осуществление антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных правовых актов Администрации Петрозаводского городского округа.

3.3. Подготовка юридических заключений по вопросам деятельности органов местного самоуправления по запросам структурных и отраслевых (функциональных) подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, муниципальных предприятий и учреждений.

3.4. Принятие участия в подготовке документов правового характера, вносимых Главой Петрозаводского городского округа на рассмотрение в Петрозаводский городской Совет.

3.5. Осуществление юридической экспертизы проектов программ, положений, правил, инструкций, утверждаемых Администрацией Петрозаводского городского округа.

3.6. Осуществление правового анализа проектов законов, направляемых на обсуждение в Администрацию Петрозаводского городского округа федеральными  и республиканскими органами государственной власти, подготовка поправок к проектам законов.

3.7. Оформление законодательной инициативы Главы Петрозаводского городского округа.

3.8. Рассмотрение совместно со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа поступающих представлений, протестов, предостережений и требований прокуроров Республики Карелия и города Петрозаводска, других контрольных и надзорных органов, внесение предложений по их реализации. 

3.9. Осуществление юридического сопровождения процедуры размещения муниципального заказа.
3.10. Оказание методической и консультационно-правовой помощи в процессе подготовки договоров, заключаемых Администрацией Петрозаводского городского округа.

3.11. Осуществление взаимодействия со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, муниципальными предприятиями и учреждениями, организациями различных организационно-правовых форм по всем направлениям деятельности в пределах компетенции Отдела. 

4. Права начальника Отдела
4.1. Готовить запросы за подписью начальника Управления в адрес должностных лиц Администрации Петрозаводского городского округа о предоставлении документов, справок, расчетов и других сведений, необходимых для выполнения функций Отдела.

4.2. Давать обязательные для исполнения распоряжения и указания сотрудникам Отдела.

4.3. Определять совместно с начальником Управления должностные обязанности сотрудников Отдела.
4.4. Принимать участие в совещаниях, комиссиях и рабочих группах, создаваемых в Администрации Петрозаводского городского округа.

4.5. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы Управления и Отдела, о проведении совещаний по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление и Отдел функций.

4.6. Представлять по доверенности Главу Петрозаводского городского округа и Администрацию Петрозаводского городского округа в органах государственной власти и местного самоуправления, в  судебных органах, общественных и иных организациях в пределах функций, выполняемых Управлением и Отделом.
4.7. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Отдела.

5. Ответственность начальника Отдела и

других сотрудников Отдела
5.1. Начальник Отдела несет дисциплинарную и иную ответственность за неполноту, несвоевременность и некачественное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением.

5.2. Начальник Отдела и другие сотрудники Отдела несут согласно действующему законодательству дисциплинарную и иную ответственность за:

5.2.1. Несоблюдение действующего законодательства Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Петрозаводского городского округа, иных муниципальных правовых актов Петрозаводского городского округа;

5.2.2. Нарушение, неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных настоящим Положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями обязанностей, функций;

5.2.3. Нарушение, неисполнение или ненадлежащее исполнение постановлений, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа по вопросам, отнесенным к компетенции начальника Отдела и других сотрудников Отдела;

5.2.4. Несвоевременное выполнение распоряжений Главы Петрозаводского городского округа, приказов заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата, указаний управляющего делами – заместителя руководителя аппарата и начальника Управления;

5.2.5. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации Петрозаводского городского округа, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной безопасности;

5.2.6. Несоблюдение установленных правил и порядка работы с документами в Администрации Петрозаводского городского округа;
5.2.7. Необеспечение сохранности документов Отдела;

5.2.8. Необеспечение сохранности материальных ценностей, оргтехники, закрепленных за Отделом;

5.2.9. Несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

5.3. Порядок привлечения к ответственности начальника Отдела и других сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством Российской Федерации. Степень дисциплинарного проступка  определяется с учетом трудовых договоров и должностных инструкций.

6. Порядок утверждения и внесения изменений в Положение
6.1. Настоящее Положение утверждается постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

6.2. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение, либо его утверждение в новой редакции осуществляется  постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

7. Настоящее положение считать должностной инструкцией
начальника Отдела
Начальник Отдела исполняет обязанности начальника Управления в период его временного отсутствия по приказу заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата.
УТВЕРЖДЕНО:
постановлением Администрации 

Петрозаводского городского округа

от ______________ № __________
Положение

об отделе претензионно-исковой работы нормативно-правового управления

аппарата Администрации Петрозаводского городского округа

  1. Общие положения

1.1. Отдел претензионно-исковой работы нормативно-правового управления аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее именуемый - Отдел) является отраслевым (функциональным) подразделением нормативно-правового управления аппарата Администрации Петрозаводского городского округа (далее именуемое - Управление).

1.2. Отдел создается, реорганизуется и упраздняется в соответствии со статьей 40 Устава Петрозаводского городского округа.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами, принимаемыми Президентом Российской Федерации и Правительством Российской Федерации, Законами Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, муниципальными правовыми актами Петрозаводского городского Совета, Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим положением.

1.4. Отдел возглавляет заместитель начальника Управления – начальник Отдела (далее именуемый - начальник Отдела), который назначается на должность и освобождается от должности Главой Петрозаводского городского округа по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата и начальника Управления.
1.5. Начальник Отдела должен соответствовать следующим квалификационным требованиям: высшее юридическое образование, стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет.

1.6. Назначение на должность сотрудников Отдела  осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата,   начальника Управления и начальника Отдела. Освобождение от должности сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа самостоятельно либо по представлению вышеназванных должностных лиц.
1.7. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа. В отношениях с органами государственной власти, организациями и гражданами, сотрудники Отдела представляют интересы Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа по доверенности в пределах компетенции Отдела, в соответствии с настоящим положением.

1.8. Деятельность Отдела финансируется из средств бюджета Петрозаводского городского округа.
2. Цели и задачи деятельности Отдела

2.1. Целью деятельности Отдела является правовое обеспечение претензионно-исковой работы, осуществляемой Администрацией Петрозаводского городского округа.

2.2. Основными задачами Отдела являются:

2.2.1. Судебная защита прав и законных интересов Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа.

2.2.2. Представление интересов Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа в Управлении Федеральной антимонопольной службы по Республике Карелия.

2.2.3. Оказание юридической помощи в претензионной работе, осуществляемой структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа.
2.2.4. Оказание юридической помощи в претензионно-исковой работе, осуществляемой муниципальными предприятиями и учреждениями.
2.2.5. Представление интересов Главы Петрозаводского городского округа  и Администрации Петрозаводского городского округа на стадии исполнительного производства.

3. Основные функции Отдела

3.1. Судебная защита прав и законных интересов Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа. 

3.2. Оказание юридической помощи структурным и отраслевым (функциональным) подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа, муниципальным предприятиям и учреждениям при подготовке претензионных документов в адрес иных лиц.

3.3. Подготовка и оформление документов, необходимых для обеспечения судебной защиты прав и законных интересов Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа.

3.4. Представление по доверенности интересов Главы Петрозаводского городского округа и Администрации Петрозаводского городского округа в судебных органах, Управлении Федеральной антимонопольной службы по Республике Карелия.

3.5. Обеспечение юридического сопровождения деятельности по представлению интересов муниципального образования  Петрозаводский городской округ, как учредителя должника, кредитора, в отношении его должников, собственника имущества должника в процессе рассмотрения дел о несостоятельности (банкротстве) на стадиях наблюдения, внешнего управления, конкурсного производства, на собраниях кредиторов. 

3.6. Представление интересов Главы Петрозаводского городского округа  и Администрации Петрозаводского городского округа на стадии исполнительного производства.

3.7. Обеспечение контроля над исполнением решений суда в пределах компетенции Управления и Отдела; доведение до структурных и отраслевых (функциональных) подразделений Администрации Петрозаводского городского округа информации, необходимой для надлежащего исполнения решений суда.

3.8. Рассмотрение совместно со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа поступающих представлений, протестов, предостережений и требований прокуроров Республики Карелия и города Петрозаводска, других контрольных и надзорных органов, внесение предложений по их реализации. 

3.9. Подготовка юридических заключений по вопросам деятельности органов местного самоуправления по запросам структурных и отраслевых (функциональных) подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, муниципальных предприятий и учреждений.

3.10. Осуществление взаимодействия со структурными и отраслевыми (функциональными) подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, муниципальными предприятиями и учреждениями, организациями различных организационно-правовых форм по всем направлениям деятельности в пределах компетенции Отдела. 

4. Права начальника Отдела
4.1. Готовить запросы в адрес должностных лиц Администрации Петрозаводского городского округа о предоставлении документов, справок, расчетов и других сведений, необходимых для выполнения функций Отдела.

4.2. Давать обязательные для исполнения распоряжения и указания сотрудникам Отдела.

4.3. Определять совместно с начальником Управления должностные обязанности сотрудников Отдела.
4.4. Принимать участие в совещаниях, комиссиях и рабочих группах, создаваемых в Администрации Петрозаводского городского округа.

4.5. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы Управления и Отдела, о проведении совещаний по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление и Отдел функций.

4.6. Представлять по доверенности Главу Петрозаводского городского округа и Администрацию Петрозаводского городского округа в органах государственной власти и местного самоуправления, в  судебных органах, общественных и иных организациях в пределах функций, выполняемых Управлением и Отделом.
4.7. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Отдела.

5. Ответственность начальника Отдела и

других сотрудников Отдела
5.1. Начальник Отдела несет дисциплинарную и иную ответственность за неполноту, несвоевременность и некачественное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением.

5.2. Начальник Отдела и другие сотрудники Отдела несут согласно действующему законодательству дисциплинарную и иную ответственность за:

5.2.1. Несоблюдение действующего законодательства Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Петрозаводского городского округа, иных муниципальных правовых актов Петрозаводского городского округа;

5.2.2. Нарушение, неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных настоящим Положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями обязанностей, функций;

5.2.3. Нарушение, неисполнение или ненадлежащее исполнение постановлений, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа по вопросам, отнесенным к компетенции начальника Отдела и других сотрудников Отдела;

5.2.4. Несвоевременное выполнение распоряжений Главы Петрозаводского городского округа, приказов заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата, указаний управляющего делами – заместителя руководителя аппарата и начальника Управления;

5.2.5. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка Администрации Петрозаводского городского округа, правил техники безопасности, охраны труда и противопожарной безопасности;

5.2.6. Несоблюдение установленных правил и порядка работы с документами в Администрации Петрозаводского городского округа;
5.2.7. Необеспечение сохранности документов Отдела;

5.2.8. Необеспечение сохранности материальных ценностей, оргтехники, закрепленных за Отделом;

5.2.9. Несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

5.3. Порядок привлечения к ответственности начальника Отдела и других сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством Российской Федерации. Степень дисциплинарного проступка  определяется с учетом трудовых договоров и должностных инструкций.

6. Порядок утверждения и внесения изменений в Положение
6.1. Настоящее Положение утверждается постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

6.2. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение, либо его утверждение в новой редакции осуществляется  постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

7. Настоящее положение считать должностной инструкцией
начальника Отдела
Начальник Отдела исполняет обязанности начальника Управления в период его временного отсутствия по приказу заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – руководителя аппарата.
РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
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