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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

ТАЙМЫРСКИЙ ДОЛГАНО-НЕНЕЦКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ХАТАНГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.12.2021 г.                                                                                                                     № 169 - П
Об утверждении Положения 
об Отделе правового обеспечения 

и противодействия коррупции  Администрации 
сельского поселения Хатанга
В целях определения основных задач, целей, полномочий, прав, организации деятельности структурных подразделений  Администрации сельского поселения Хатанга, в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Хатанга,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об  Отделе правового обеспечения и противодействия коррупции Администрации сельского поселения Хатанга, согласно приложению.
2. Отменить действие Постановления администрации сельского поселения Хатанга от 25.08.2017 г. № 114-П «Об утверждении Положения об Общем отделе  администрации сельского поселения Хатанга».
3. Постановление вступает в силу  со дня подписания. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава
сельского поселения Хатанга                                                                               А.С. Скрипкин
Приложение 
к постановлению Администрации 

сельского поселения Хатанга

от 28.12.2021 г. № 169 - П
ПОЛОЖЕНИЕ 
об Отделе правового  обеспечения и противодействия коррупции Администрации  сельского поселения Хатанга
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Хатанга для определения статуса, целей, задач, прав, обязанностей и ответственности Отдела правового обеспечения и противодействия коррупции Администрации сельского поселения  Хатанга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.
Отдел правового обеспечения и противодействия коррупции Администрации сельского поселения  Хатанга (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации сельского поселения Хатанга (далее – Администрация) без прав юридического лица, созданным с целью  правового обеспечения деятельности  Администрации по реализации ее полномочий и защите ее прав, в соответствии с действующим законодательством и реализации мероприятий, направленных на противодействие коррупции в Администрации сельского поселения Хатанга.  
1.2.
Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательством Красноярского края, Уставом сельского поселения Хатанга,  муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения Хатанга, а также настоящим Положением об Отделе. 

1.3. Отдел в своей  деятельности взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации, а также с функциональными структурными подразделениями Администрации, имеющими статус юридических лиц (далее -  самостоятельные отделы) по вопросам взаимодействия в работе, вопросам контроля, исполнения, подготовки и представления документов, необходимых материалов, использования служебной информации и т.д.
1.4. Отдел в своей деятельности подчиняется Главе сельского поселения Хатанга, или лицу исполняющему обязанности Главы сельского поселения Хатанга в установленном порядке.
1.5. Положение об Отделе утверждается нормативным правовым актом Администрации.

1.6. Отдел имеет бланк Отдела.
1.7. Отдел использует и хранит гербовую печать Администрации с изображением Государственного герба Российской Федерации для удостоверения нотариальных действий, порядок использования печати Отделом определяется действующим законодательством. Отдел использует и хранит печать «Для справок», порядок использования печатей Отделом определяется правовым актом Администрации.
1.8. Полное официальное наименование Отдела – Отдел правового обеспечения и противодействия коррупции Администрации сельского поселения  Хатанга. Сокращенное наименование отдела  –  Правовой отдел Администрации СП Хатанга.
1.9. Местонахождение Отдела Администрации: 
- Россия, 647470, Красноярский край Таймырский Долгано-Ненецкий муниципальный район, сельское поселение Хатанга, улица Советская, дом 23А.
1.10. Штатное расписание Отдела утверждается Главой сельского поселения Хатанга в установленном порядке, полномочия, функции, права и обязанности работников Отдела определяются их должностными инструкциями.
1.11. Деятельность Отдела курирует заместитель Главы сельского поселения Хатанга.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
2.1. Основными целями Отдела является:
2.1.1. Правовое обеспечение деятельности Главы сельского поселения Хатанга и Администрации  при реализации их полномочий.

2.1.2. Формирование у муниципальных служащих Администрации, структурных подразделений, а также самостоятельных отделов (далее – муниципальные служащие) нетерпимости к коррупционному поведению.
2.1.3. Недопущение случаев коррупции при предоставлении Администрацией муниципальных услуг, исполнении муниципальных функций.
2.1.4. Профилактика коррупционных правонарушений в Администрации.
2.1.5. Обеспечение  соблюдения   и  единообразного   применения действующего законодательства в деятельности структурных подразделений и самостоятельных отделов  Администрации.
2.1.6. Осуществление контроля за соблюдением Трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права и контроль за устранением допущенных нарушений при проведении специальной оценки условий труда.
2.2. Исходя из целей, задачами Отдела являются:

2.2.1. Совершенствование правовых основ и организационных механизмов предотвращения и выявления конфликта интересов в отношении лиц, замещающих должности муниципальной службы, по которым установлена обязанность принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов.

2.2.2. Повышение эффективности противодействия коррупции в Администрации, активизация деятельности должностных лиц, ответственных за профилактику коррупционных и иных правонарушений в Администрации.

2.2.3. Повышение эффективности противодействия коррупции при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд. 
2.2.4. Повышение эффективности информационно-пропагандистских и просветительских мер, направленных на создание в обществе атмосферы нетерпимости к коррупционным проявлениям.

2.2.5. Правовое сопровождение деятельности Администрации при осуществлении полномочий отнесенных к ее ведению действующим законодательством, в части подготовки и утверждения муниципальных правовых актов, при заключении муниципальных контрактов (договоров) и соглашений, ведение и оказание содействия в ведении претензионной деятельности по неисполнению договоров, соглашений, а также защиту имущественных интересов, вытекающих из договоров, соглашений заключаемых от имени Администрации.
2.2.6. Проведение правовой и антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Главы сельского поселения, Администрации и их проектов, а также иных муниципальных правовых актов.
2.2.7. Проведение правовой экспертизы проектов муниципальных контрактов (договоров) и соглашений, заключаемых от имени Администрации.
2.2.8. Обеспечение своевременности проведения предусмотренных законом мер для восстановления нарушенных прав и законных интересов Администрации в соответствии с компетенцией Отдела.

2.2.9. Контроль над соблюдением законодательных и иных правовых и нормативных актов по охране труда. 
2.2.10. Информирование  и  консультирование  муниципальных служащих Администрации по вопросам охраны труда. 

2.2.11.
Разработка программы производственного контроля в  Администрации.

2.2.12. Планирование мероприятий по охране труда, составление отчетности по установленным формам, ведение документации.
2.2.13. Организация  в  установленном  порядке  обучения,  инструктажа,  проверки знаний по охране труда муниципальных служащих Администрации.
2.2.14. Выполнение нотариальный действий.
3.
ПОЛНОМОЧИЯ И ФУНКЦИИ  ОТДЕЛА
3.1. В целях реализации задач правового обеспечения деятельности Администрации, Правовой отдел:
3.1.1.  Проводит правовую экспертизу, проверяет на соответствие правилам юридической техники, осуществляет правовое редактирование и визирует в установленном Администрацией порядке, поступающие в Правовой отдел документы: проекты нормативных правовых и правовых актов Главы сельского поселения Хатанга, Администрации и ее структурных подразделений, проекты решений Хатангского сельского Совета депутатов, проекты договоров и соглашений, заключаемых Главой сельского поселения Хатанга и (или) Администрацией на предмет соответствия их действующему законодательству.

3.1.2. В случае соответствия представленных документов действующему законодательству и правилам юридической техники, согласовывает их, в случае несоответствия – возвращает их на доработку с одновременной выдачей заключения с указанием выявленных нарушений и предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов.
3.1.3. Разрабатывает и участвует в разработке нормативных правовых и правовых актов, либо оказывает содействие самостоятельным отделам и структурным подразделениям Администрации в разработке проектов нормативных правовых и правовых актов Главы сельского поселения Хатанга, Администрации, проектов решений Хатангского сельского Совета депутатов.
3.1.4.  По поручению Главы сельского поселения Хатанга подготавливает проекты писем, запросов, ответов на запросы направляемые от его имени по вопросам правового регулирования деятельности Администрации.

3.1.5.  Оказывает правовую и консультационную помощь сотрудникам Администрации и самостоятельных отделов, при осуществлении ими своих функций и полномочий, а также по подготовке проектов нормативных правовых актов.
3.1.6. Участвует в работе комиссий, рабочих групп и иных координационных и совещательных органов, создаваемых в Администрации, по необходимости.
3.1.7. Разрабатывает и вносит предложения по совершенствованию нормативного правового регулирования на территории муниципального образования «Сельское поселения Хатанга».

3.1.8. Проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых и правовых актов Администрации и Главы сельского поселения Хатанга, в случае выявления в указанных актах коррупциогенных факторов, подготавливает мотивированное заключение.
3.1.9. Участвует в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины, а также трудовых споров, возникающих между работниками и Администрацией по вопросам применения законодательства о муниципальной службе  и о труде.

3.1.10. Проводит консультации в установленном порядке сотрудников Администрации по вопросам применения действующего законодательства в сфере деятельности Администрации.

3.1.11.  Представляет и обеспечивает судебную, в т. ч. правовую защиту интересов Администрации в установленном порядке  в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, третейских судах, в правоохранительных органах, органах прокуратуры, в органе исполнительной власти, осуществляющем функции по обеспечению установленного порядка деятельности судов, исполнению судебных актов, актов других органов и должностных лиц, правоприменительные функции и функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, в государственных, общественных и прочих организациях, в том числе при рассмотрении  дел об оспаривании правовых и нормативных правовых  актов Администрации, Главы сельского поселения Хатанга.
3.1.12. По поручению Главы сельского поселения Хатанга осуществляет подготовку претензий, исковых заявлений, ходатайств, отзывов на исковые заявления и других документов в судебные органы по вопросам, входящим в компетенцию Главы сельского поселения Хатанга, Администрации.
3.1.13.  Рассматривает  акты прокурорского реагирования, подготавливает ответы на них в порядке и в сроки, установленные федеральным законодательством, оказывает методическую и консультационную помощь сотрудникам Администрации и ее структурных подразделений по вопросам рассмотрения и подготовки ответов на акты прокурорского реагирования.
3.1.14.  Участвует и оказывает содействие в рассмотрении в соответствии с действующим законодательством, обращений, жалоб, заявлений граждан по вопросам, относящимся к компетенции Главы сельского поселения Хатанга, Администрации.

3.1.15.  Проводит правовое просвещение муниципальных служащих.

3.1.16. Осуществляет претензионно-исковую работу и досудебный порядок урегулирования споров от лица и в интересах Администрации, муниципального образования «Сельское поселение Хатанга». 
3.1.17. Обеспечивает в установленных случаях судебную защиту интересов самостоятельных отделов Администрации.

3.1.18. Ведет реестр доверенностей, выданных Главой сельского поселения Хатанга и Администрацией.
3.1.19. Осуществляет систематизацию, анализ и учет в работе актов прокурорского реагирования, поступивших на нормативные правовые и правовые акты Главы сельского поселения и Администрации.
3.1.20. Ведет учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением всех судебных дел с участием Администрации.
3.1.21. Готовит и доводит до сведения Главы сельского поселения Хатанга, заместителей Главы сельского поселения Хатанга информацию по результатам прокурорского реагирования (протест, представление, требование).

3.1.22. Проводит изучение, анализ и систематизацию действующего федерального и краевого законодательства, доводит указанную информацию до сведения Главы сельского поселения Хатанга.  

3.2. В целях реализации задач в области противодействия коррупции Правовой отдел:
3.2.1. Разрабатывает  и принимает меры, направленных на обеспечение соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции действующим законодательством.
3.2.2. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.
3.2.3. Обеспечивает деятельность Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов, иных создаваемых Администрацией коллегиальных органов по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела, осуществляет подготовку необходимой справочной информации,  отчетности.
3.2.4. Оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции.
3.2.5. Обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
3.2.6. Подготавливает в пределах своей компетенции проекты нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции.
3.2.7. Организует антикоррупционное просвещение муниципальных служащих.

3.2.8. Осуществляет проверки  и анализ сведений:

а) достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы.
б) достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей в подведомственных муниципальных учреждениях.
в) достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, руководителями подведомственных учреждений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
г) соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.
д) соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
е) по проведенным служебным проверкам в отношении муниципальных служащих в части привлечения к дисциплинарной ответственности и иным служебным проверкам, относящихся к компетенции отдела.
ж) о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

з) сохранности и конфиденциальности сведений о муниципальных служащих, полученных в ходе своей деятельности.

и) о соблюдении муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

3.2.9. Предоставляет информацию для размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальный сайт органов местного самоуправления «Сельское поселение Хатанга» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

3.2.10. Осуществляет иные функции в области противодействия коррупции в соответствии с действующим законодательством
3.3. В целях реализации задач в области обеспечения соблюдения безопасных условий и охраны труда в пределах полномочий Администрации, Правовой отдел:
3.3.1. Разрабатывает проекты локальных нормативных правовых актов, инструкций по охране труда в Администрации. 

3.3.2. Организует  в  установленном  порядке  обучение,  инструктажи,  проверки знаний по охране труда муниципальных служащих Администрации.
3.3.3. Информирует работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях.

3.3.4. Организует проведение специальной оценки условий труда
3.3.5. Подготавливает отчетную (статистическую) документацию Администрации по вопросам условий и охраны труда.
3.3.6. Организует работу комиссии по охране труда в Администрации  (в случае утверждения комиссии нормативным правовым актом Администрации).
3.3.7. Участвует в расследовании несчастных случаев на производстве, организует хранение документов (актов Н-1, документов по расследованию несчастных случаев на производстве, журналов регистрации).
3.3.8. Организует направление пострадавших в лечебное учреждение, немедленно сообщает вышестоящему руководителю о происшедших несчастных случаях.

3.3.9. Участвует в совещаниях по охране труда.   

3.4. В целях реализации задач в области переданных государственных полномочий по исполнению нотариальных действий Правовой отдел:
3.4.1. Выполняет нотариальные действия, согласно действующему законодательству.
3.4.2. Представляет сведения в Региональную систему межведомственного взаимодействия «Енисей–ГУ» о начислениях и оплате государственной пошлины за совершение нотариальных действий в сельском поселении Хатанга.

3.4.3. Осуществляет сбор информации и размещает сведения на портале Федеральной Нотариальной палаты Красноярского края об удостоверении  доверенностей по сельскому поселению Хатанга.
3.4.4. 
Предоставляет информацию об изменении либо отмене завещаний.

3.4.5. Предоставляет сведения в управление Министерства юстиции по Красноярскому краю об уполномоченных должностных лицах, имеющих право совершать нотариальные действия.
3.4.6. Ведет переписку с нотариусами по оформлению наследственных дел, осуществляет консультации граждан по оформлению наследственных дел.

3.4.5. Осуществляет консультативную помощь и своевременный контроль за правильностью исполнения нотариальных действий сотрудниками Территориальных отделов поселков Администрации. 

3.5. Прочая работа Правового отдела:
3.5.1. Предоставляет информацию, относящуюся к компетенции Отдела, для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Хатанга.

3.5.2.  Организует подготовку и сдачу отчётов (касающихся деятельности Отдела) в соответствии с требованиями нормативных документов.
 3.5.3. Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам, находящимся в Отделе, с грифом «ДСП»  и использования информации, содержащейся в них. 
3.5.4. Проводит семинары и иную информационно-методическую работу с отделами и сотрудниками Администрации по мере необходимости. 

	3.5.5. Обеспечивает ведение делопроизводства, номенклатуры дел Отдела, хранение документов Отдела и сдачу их в архив в соответствии с действующим законодательством.

3.5.6. Осуществляет руководство деятельностью заведующего хозяйством Администрации сельского поселения Хатанга.
3.5.7. Проводит проверки соблюдения трудового законодательства в подведомственных муниципальных учреждениях.



4. ПРАВА   ОТДЕЛА

Отдел для выполнения возложенных на него задач  имеет право:

4.1. Осуществлять все необходимые действия, связанные с выполнением возложенных на Отдел задач и функций.

4.2. В пределах компетенции Отдела знакомиться с документами структурных подразделений Администрации и самостоятельных отделов, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач.

4.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации и самостоятельных отделов, предприятий, организаций, учреждений всех организационно-правовых форм, действующих на территории поселения, государственных органов информацию, необходимую для выполнения задач Отдела.

4.4. Привлекать в установленном порядке начальников и специалистов структурных подразделений Администрации, предприятий, организаций, учреждений, действующих на территории сельского поселения Хатанга, к осуществлению мероприятий, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на Отдел функциями.

4.5. Разрабатывать, вносить на утверждение, согласовывать проекты нормативных правовых и правовых документов Администрации  в пределах своей компетенции.

4.6.    Возвращать исполнителям документы и требовать их доработку в случаях нарушения установленных правил.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1.  Муниципальные служащие  Отдела  несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, выразившееся в невыполнении функций Отдела, за действие или бездействие, ведущее к 
нарушению прав и законных интересов физических и юридических лиц, в соответствии с действующим законодательством.
6.
ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА И ОБЯЗАННОСТИ 

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА

6.1.  Отдел возглавляет Начальник Отдела, являющийся муниципальным служащим, на которого распространяются права, обязанности и ограничения, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе, начальник Отдела назначается и освобождается от должности Главой сельского поселения Хатанга. Начальник Отдела несет персональную ответственность за деятельность Отдела.

6.2.  Начальник Отдела непосредственно подчиняется Главе сельского поселения Хатанга,  лицу, исполняющему обязанности Главы сельского поселения Хатанга в установленном порядке.

6.3. В период временного отсутствия Начальника Отдела (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка и т.д.) исполнение его обязанностей возлагается на лицо, назначенное в установленном порядке по представлению Начальника Отдела.
6.4. Работники Отдела являются муниципальными служащими, на которых распространяются права, обязанности и ограничения, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе, так же распространяется трудовое законодательство в части, не противоречащей законодательству о муниципальной службе, назначение и освобождение от должности муниципальных служащих производится правовым актом Администрации. 
6.5. Работники Отдела подчиняются непосредственно начальнику Отдела.

6.6. Начальник Отдела:

6.6.1. Руководит деятельностью Отдела, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и выполнение им своих функций, а также за  состояние дисциплины в Отделе.

6.6.2. Представляет интересы Отдела в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации, с предприятиями, учреждениями, организациями на территории поселения.

6.6.3. Распределяет функции и поручения для работников Отдела.
6.6.4. Организует и осуществляет контроль исполнения служебных обязанностей сотрудниками Отдела, дает указания и распоряжения, обязательные для исполнения всеми сотрудниками Отдела, регламентирует деятельность всех сотрудников Отдела.

6.6.5. Вносит предложения Главе сельского поселения Хатанга по совершенствованию работы Отдела,  назначению и перемещению, поощрениям и взысканиям работников Отдела.

