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     АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ 

      ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ

        РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 29.07.2024








                        № 71-р
	Об утверждении Положения о контрольно-правовом управлении администрации города Покачи


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 02.03.2009 № 5-оз «Об административных комиссиях в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», с подпунктом 1.3 пункта 3 постановления Правительства Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 26.05.2017 №202-п «О списках кандидатов в присяжные заседатели Ханты – Мансийского автономного округа – Югре, частью 2 постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 24.06.2002 №379-п «Об утверждении Порядка регистрации трудовых договоров, заключаемых между работниками и работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями», на основании абзаца 2 части 7 статьи 28 Устава города Покачи, распоряжением администрации города Покачи от 15.04.2011 №80-р «Об утверждении типового положения о структурном подразделении администрации города Покачи и об утверждении должностной инструкции и типовой формы должностной инструкции работника администрации города Покачи»:
1. Утвердить Положение о контрольно-правовом управлении администрации города Покачи согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Признать утратившими силу следующие распоряжения администрации города Покачи:

1) от 15.02.2019 №28-р «Об утверждении Положения о контрольно-правовом управлении администрации города Покачи»;
2) от 01.06.2023 № 52-р «О внесении изменений в Положение о контрольно-правовом управлении администрации города Покачи администрации города Покачи, утвержденное распоряжением администрации города Покачи от 15.02.2019 №28-р».

3. Настоящее распоряжение вступает в силу после подписания.

Временно исполняющий полномочия

главы города Покачи, первый заместитель

главы города Покачи                                                                А.Е. Ходулапова
Приложение

к распоряжению администрации города Покачи

от 29.07.2024    № 71-р
Положение

о контрольно-правовом управлении

администрации города Покачи

Статья 1. Общие положения

1. Контрольно-правовое управление администрации города Покачи (далее – Управление) является самостоятельным функциональным структурным подразделением администрации города Покачи (далее – администрация города), правами юридического лица не обладает, финансируется из средств бюджета города Покачи.

2. Управление создано и действует на основании распоряжения главы местного самоуправления № 2-р от 05.01.1999 путём преобразования юридического отдела администрации города.

3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом города Покачи и муниципальными правовыми актами города Покачи, Положением об Управлении. 

4. Контроль и координация деятельности Управления осуществляется главой города Покачи (далее – глава города).

5. Управление в своей деятельности взаимодействует с федеральными органами государственной власти и органами власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, иными организациями и с другими структурными подразделениями администрации города.

6. Полное наименование: контрольно-правовое управление администрации города Покачи.

Сокращённое наименование: КПУ.

7. Положение об Управлении разрабатывается на основе Типового положения, утверждённого распоряжением администрации города Покачи от 15.04.2011 №80-р, и утверждается главой города.

8. Управление имеет бланки письма и приказа со своим наименованием.

9. Местонахождение Управления: 628661, ул. Мира 8\1, г. Покачи, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Тюменская область.

Статья 2. Цель и задачи Управления

1. Основной целью деятельности Управления является юридическое сопровождение деятельности главы города и администрации города, защита их прав и законных интересов.

2. Основными задачами Управления являются:

1) юридическое сопровождение деятельности главы города и администрации города:

1) правовая и антикоррупционная экспертиза проектов муниципальных правовых актов (далее также – МПА/МНПА) главы города и администрации города, правовая экспертиза действующих МПА/МНПА главы города и администрации города, проектов договоров и проектов заявок в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;

2) мониторинг правоприменения МПА города Покачи в администрации города;

3) организация работы с актами прокурорского реагирования в администрации города (далее также – АПР);

4) организация претензионно-исковой работы в администрации города, а также в муниципальных учреждений города, в которых отсутствуют штатные единицы юристов;

5)  организация исполнительного производства в администрации города;

6) обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения (в части полномочий Управления);

7) оказание юридической, методической и консультационно-правовой помощи структурным подразделениям администрации города и муниципальным учреждениям города Покачи;
8) подготовка ответов на обращения граждан, организаций, структурных подразделений администрации города по правовым вопросам по поручению главы;
2) документационное обеспечение деятельности главы города и администрации города;

3) осуществление отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации:

а) составление списков (общих, запасных) кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в соответствии с подпунктом 1.3 пункта 3 постановления Правительства Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 26.05.2017 №202-п «О списках кандидатов в присяжные заседатели Ханты – Мансийского автономного округа – Югре»;

б) создание административных комиссий и определению перечня должностных лиц органов местного самоуправления, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных пунктом 2 статьи 48 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях» (0,5 ставки за счет субвенций на исполнение отдельных государственных полномочий по организационному обеспечению деятельности административной комиссии из бюджета Ханты-Мансийского автономного округа – Югры);
4) иные задачи:

а) предоставление муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора»
Статья 3. Функции Управления

1. При реализации задачи «юридическое сопровождение деятельности главы города и администрации города: правовая и антикоррупционная экспертиза проектов муниципальных правовых актов (далее также – МПА/МНПА) главы города и администрации города, правовая экспертиза действующих МПА/МНПА главы города и администрации города, проектов договоров и проектов заявок в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд» Управление осуществляет следующие функции:

1) регистрирует проекты МПА/МНПА, поступающие на экспертизу;

2) проводит предварительную правовую и/или антикоррупционную экспертизу проектов МНПА/МПА, правовую экспертизу проектов договоров и проектов заявок в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в администрации города в установленном администрацией города Покачи порядке;
3) готовит письменные замечания и заключения на проекты МПА/МНПА, предложения по внесению изменений и дополнений в проекты МПА/МНПА; 
4) проводит окончательную экспертизу проектов МПА/МНПА; 
5) готовит по поручению главы города заключения на действующие МНПА о соответствии их правилам юридической техники, действующему законодательству и о наличии/отсутствии в них коррупциогенных факторов; 
6) в целях проведения независимой антикоррупционной экспертизы размещает проекты МНПА на официальном сайте администрации города и подготавливает ответы на такие заключения в установленный законом срок; 
7) направляет электронные версии проектов МНПА, разработчиками которых являются специалисты администрации города, в прокуратуру для проведения по ним правовой и/или антикоррупционной экспертизы на соответствие действующему законодательству; 
8) готовит в пределах компетенции проекты МПА/МНПА, согласовывает их с заинтересованными службами; 
9) готовит доклад об итогах антикоррупционой экспертизы МНПА для рассмотрения на межведомственном Совете при главе города Покачи по противодействию коррупции;

10) контролирует своевременное внесение изменений в МНПА, на которые поступило экспертное заключение Управления государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

11) контролирует подготовку ответов на экспертные заключения Управления государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
12) проводит правовую экспертизу фрагментов реестров расходных обязательств, подготовленных и направленных в Управление субъектами бюджетного планирования.

2. При реализации задачи «юридическое сопровождение деятельности главы города и администрации города: мониторинг правоприменения муниципальных правовых актов города Покачи» Управление осуществляет следующие функции: 

1) контролирует приведение МПА/МНПА администрации города в соответствие с действующим законодательством по результатам мониторинга правоприменения;

2) готовит обзоры законодательства и направляет информацию структурным подразделениям администрации города Покачи;

3) контролирует исполнение направленной в структурные подразделения администрации города информации о необходимости приведения МПА/МНПА в соответствие с действующим законодательством;

4) формирует в установленном порядке законодательную инициативу главы города для внесения в Думу Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

5) проводит анализ действующего законодательства и готовит предложения по правовому регулированию вопросов, отнесенных к ведению органов местного самоуправления;

6) вносит предложения об изменении, приостановлении или отмене действующих МПА/МНПА, иных документов правового характера в случаях, если они не соответствуют Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, в том числе по решениям судебных органов, протестам прокуратуры, заключениям Управления государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

7) формирует план нормотворчества и готовит информации о выполнении данного плана в порядке и сроках, установленных МПА администрации города; 

8) осуществляет контроль за своевременным внесением изменений в Устав города Покачи с целью приведения в соответствие с действующим законодательством.
3. При реализации задачи «юридическое сопровождение деятельности главы города и администрации города: организация работы с актами прокурорского реагирования в администрации города, а также иная деятельность в рамках взаимодействия с прокуратурой» Управление осуществляет следующие функции:

1) рассматривает представления и протесты прокуратуры;

2) проводит служебные проверки по актам прокурорского реагирования;

3) готовит ответы в прокуратуру по результатам рассмотрения актов прокурорского реагирования;

4) организовывает работу по мониторингам законодательства, направленными в администрацию города прокуратурой;
•
проводит анализ действующего законодательства в сфере, указанной в мониторинге;

•
собирает информацию от ответственных структурных подразделений администрации города по исполнению мониторингов прокуратуры;

•
направляет промежуточные и итоговые ответы в прокуратуру;

5)  организовывает работу с правотворческими инициативами, направленными в администрацию города прокуратурой;
•
проводит анализ действующего законодательства в сфере, указанной в правотворческой инициативе;

•
собирает информацию от ответственных структурных подразделений по поступившим в администрацию города правотворческим инициативам;

•
направляет промежуточные и итоговые ответы в прокуратуру;

6) организует работу по информациям о несоответствии проекта МНПА действующему законодательству, поступающим в администрацию города; 

7) готовит ответы в прокуратуру по результатам рассмотрения информаций о несоответствии проекта МНПА действующему законодательству.

4. При реализации задачи «юридическое сопровождение деятельности главы города и администрации города: организация претензионно-исковой работы в администрации города» Управление осуществляет следующие функции:

1) готовит в установленном порядке претензии, исковые заявления, отзывы, возражения, ходатайства, жалобы от имени администрации города;
2) готовит в установленном порядке ответы на претензии, исковые заявления, отзывы, возражения, ходатайства, жалобы к администрации города;
3) готовит по поручению главы города проекты: претензий, исковых заявлений, отзывов, возражений, ходатайств, жалоб для муниципальных учреждений города Покачи, в которых отсутствуют штатные единицы юристов;
4) представляет главу города Покачи, администрацию города Покачи во всех государственных, муниципальных, судебных, правоохранительных и иных органах в пределах компетенции Управления;
5) по поручению главы города выступает представителем муниципальных учреждений города, в которых отсутствуют штатные единицы юристов, в судебных и правоохранительных органах.
5. При реализации задачи «юридическое сопровождение деятельности главы города и администрации города: организация исполнительного производства в администрации города» Управление осуществляет следующие функции:

1) обеспечивает ведение учета исполнительных документов, поступающих в Управление;

2) контролирует направление исполнительных документов в службы судебных приставов для исполнения;

3) осуществляет контроль за ходом исполнительных производств.
6. При реализации задачи «обеспечение бесплатной юридической помощи и правового просвещения населения» Управление осуществляет следующие функции:

а) оказывает гражданам бесплатную юридическую помощь посредством правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, отнесенным к компетенции Управления действующим законодательством, муниципальными правовыми актами города Покачи в установленном законодательством Российской Федерации порядке рассмотрения обращений граждан;

б) формирует и направляет в Департамент региональной безопасности Ханты-Мансийского автономного округа - Югры сводную информацию по результатам мониторинга по оказанию бесплатной юридической помощи в администрации города Покачи;

в) обеспечивает правовое просвещение населения путем опубликования в СМИ и в сети «Интернет» информационных статей в пределах полномочий Управления.
7. При реализации задачи «оказание юридической, методической и консультационно-правовой помощи структурным подразделениям администрации города и муниципальным учреждениям города Покачи» Управление осуществляет следующие функции:

1) проводит консультации по правовым вопросам для муниципальных служащих администрации города и представителей муниципальных учреждений;

2) организует семинары по вопросам, входящим в компетенцию Управления.
8. При реализации задачи «подготовка ответов на обращения граждан, организаций, структурных подразделений администрации города по правовым вопросам» Управление осуществляет следующие функции:

а) по поручению главы принимает участие в личных приемах граждан главой города, встречах главы города с жителями города Покачи;

б) участвует в подготовке и согласовании ответов на обращения граждан, организаций, структурных подразделений администрации города по правовым вопросам.
9. При реализации задачи «документационное обеспечение деятельности главы города и администрации города» Управление осуществляет следующие функции:

а) ведет единый реестр принятых нормативных МПА;

б) осуществляет регистрацию, учёт, рассылку МПА/МНПА в установленные сроки, заверяет копии МПА администрации города, находящиеся на хранении в Управлении;

в) вносит сведения, подлежащих включению в региональный регистр МНПА Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее - регистр МНПА), осуществляет выгрузку сведений, подлежащих включению в регистр МНПА через программу «Система автоматизированного рабочего места муниципального образования» (АРМ Муниципал), в соответствии со статьей 43.1 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях реализации Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 24.11.2008 № 138-оз «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры».
10. При осуществлении отдельного переданного государственного полномочия «составление списков (общих, запасных) кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в соответствии с подпунктом 1.3 пункта 3 постановления Правительства Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 26.05.2017 №202-п «О списках кандидатов в присяжные заседатели Ханты – Мансийского автономного округа – Югре» Управление осуществляет следующие функции:

1) направляет запросы в уполномоченные органы в целях выявления граждан, которые не могут быть присяжными заседателями; 

2) составляет списки кандидатов в присяжные заседатели;

3) уведомляет граждан, проживающих на территории города Покачи, о включении их в списки кандидатов в присяжные заседатели;

4) направляет списки кандидатов в присяжные заседатели в Департамент внутренней политики Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

5) опубликовывает списки кандидатов в присяжные заседатели в СМИ;

6) не позднее 1 сентября текущего года (или в более короткие сроки по представлению председателя суда) проверяет и при необходимости изменяет списки кандидатов в присяжные заседатели;

7) согласовывает и заключает договор на оказание услуг по опубликованию списков кандидатов в присяжные заседатели;

8) согласовывает и заключает договор на поставку канцелярских товаров;

9) согласовывает и заключает договор на поставку маркировочных конвертов, карточек и государственных знаков почтовой оплаты;

10) систематизирует и хранит документы текущей деятельности, готовит документы к передаче в архив;

11) готовит ежеквартальный отчёт в Департамент внутренней политики Ханты-Мансийского автономного округа – Югры о расходовании субвенции для финансового обеспечения полномочий по составлению (изменению) списков кандидатов в присяжные заседатели.

11. При осуществлении переданного муниципальному образованию отдельного государственного полномочия по созданию административных комиссий и определению перечня должностных лиц органов местного самоуправления, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных пунктом 2 статьи 48 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях» Управление осуществляет следующие функции:

1) организовывает производства по делам об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры:

а) подготавливает материалы дела об административных правонарушениях к рассмотрению на заседании комиссии;

б) оповещает членов комиссии и лиц участвующих в производстве по делу об административном правонарушении, о времени и месте рассмотрения дел, знакомит их с материалами дело об административных правонарушениях вынесенных для рассмотрения на заседании комиссии;

в) введет и оформляет, в соответствии с требованиями установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, протоколы о рассмотрении дел об административных правонарушениях и подписывает протоколы после изучения и подписания председательствующим на заседании административной комиссии;

г) подготавливает и оформляет проекты текстов постановлений, определений и представлений, выносимых комиссий по рассматриваемым делам об административных правонарушениях в соответствии с требованиями установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

д) организовывает необходимые меры по надлежащему вручению направлению копий постановлений, определений и представлений, вынесенных комиссий лицам, в отношении которых они вынесены;

е) организовывает приём жалоб на постановления, выносимые комиссией и в течение трёх суток со дня поступления жалобы направление их со всеми материалами дела в соответствующий суд;

ж) организовывает работу по делопроизводству;

з) организовывает сбор и анализ информации о применении административного законодательства должностными лицами, уполномоченными на составление протоколов об административных правонарушениях, подготавливает информацию о деятельности комиссии;

и) составляет протоколы по части 1 статьи 20.25 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях в отношении граждан, не уплативших штраф законом установленный срок по постановлениям, вынесенным административной комиссией города Покачи и направляет их на рассмотрение мировому судье;
2) организовывает работу по исполнению вынесенных постановлений по делу об административном правонарушении и определений;

3) организовывает работу по выявлению причин и условий, способствующих совершению административных правонарушений;

4) организовывает работу по проведению совместных мероприятий с территориальным органом Управления Федеральной службы судебных приставов в целях повышения количества исполненных постановлений о наложении административного взыскания в виде штрафа, внесенных административной комиссией;

5) обеспечивает направление документов в соответствующие органы для привлечения к административной ответственности по статье 19.4 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях должностных лиц, не принявших соответствующих мер по внесённым административной комиссией представлениям об устранении причин и условий, способствующих совершению административных правонарушений;

6) оказывает консультационную и методическую помощь должностным лицам органов местного самоуправления, уполномоченным составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных Законом №102-оз с целью уменьшения количества прекращённых дел;

7) организовывает работу по предупреждению административных правонарушений в рамках полномочий.
8. Управление осуществляет иные функции:

1) разрабатывает и утверждает административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора»; 
2) предоставляет муниципальную услугу «Уведомительная регистрация трудового договора, заключаемого между работником и работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, изменений в трудовой договор, факта прекращения трудового договора»;

3) готовит отчёты по вопросам деятельности Управления; 
4) ведёт делопроизводство в пределах компетенции Управления; 

5) осуществляет организацию эвакуации служебной документации, материальных и культурных ценностей в безопасные районы на особый период; 
6) размещает сведения и оперативную информацию о деятельности Управления в социальных сетях, на официальном сайте администрации города в части полномочий Управления.
Статья 4. Права Управления

1. Управление для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

1) получать от структурных подразделений администрации города в установленном порядке необходимую информацию и документы по всем вопросам, относящимся к компетенции Управления;

2) организовывать и проводить в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в компетенцию Управления, привлекая для участия в совещаниях представителей структурных подразделений администрации города и организаций города;

3) разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесённым к компетенции Управления;

4) готовить в пределах своей компетенции проекты постановлений и распоряжений главы города и администрации города, решений Думы города, письма и запросы;

5) представлять в установленном порядке главу города и администрацию города в государственных и иных организациях. 

Статья 5. Руководство и организация деятельности Управления

1. Руководство Управлением осуществляет начальник Управления, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой города. 

2. Назначение на должность и освобождение от должности руководителя Управления, наложение на него дисциплинарных взысканий производятся в установленном порядке. 

3. Руководитель Управления: 

1) организует работу Управления и руководит его деятельностью; 

2) распределяет обязанности между сотрудниками Управления, разрабатывает и обеспечивает утверждение Положение об Управлении, должностных инструкций работников Управления;

3) обеспечивает выполнение сотрудниками Управления должностных обязанностей и Правил внутреннего трудового распорядка;

4) представляет предложения главе города о назначении на должность, освобождении от должности, поощрении сотрудников Управления и наложении на них дисциплинарных взысканий; 

5) издаёт приказы ненормативного характера по организационным и оперативным вопросам деятельности Управления;

6) даёт работникам Управления обязательные для них письменные или устные указания по вопросам, отнесённым к компетенции Управления, контролирует их исполнение;

7) ведёт в пределах функций, возложенных на Управление, приём граждан и представителей организаций;

8) вносит в установленном порядке на рассмотрение главы города проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Управления; 

9) организует исполнение муниципальных правовых актов, касающихся деятельности Управления;

10) осуществляет иные полномочия, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Управление.

4. Должностные инструкции работников Управления утверждаются распоряжением администрации города. 

5. Работники Управления назначаются и освобождаются от должности главой города по представлению руководителя Управления.

Статья 6. Ответственность

1. Управление несёт ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций, состояние трудовой дисциплины, охрану труда и технику безопасности, промышленную санитарию.

2. Персональная ответственность начальника и работников Управления устанавливается в их трудовых договорах, должностных инструкциях.
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