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                                                                                           УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                глава муниципального округа
                                                                   Савеловский в городе Москве
                                                                             ______________ В.В. Аверьянов                                                                   
                                                                             «______» _______________20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

юрисконсульта - советника
                             аппарата Совета депутатов муниципального округа
                                             Савеловский в городе Москве

                                        далее (аппарат СД МО Савеловский)

                       1 .  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

             1.1. Настоящая инструкция является организационно-правовым документом, определяющим основные квалификационные требования, задачи, функции, полномочия, права, обязанности и ответственность муниципального служащего, необходимые для осуществления деятельности согласно занимаемой должности. 

             1.2. Цель настоящей должностной инструкции – это укрепление служебной дисциплины, рациональное разделение труда, оценка результатов деятельности служащего, повышение ответственности за результаты работы и качество исполняемых обязанностей.

            1.3. Должность юрисконсульта - советника является ведущей должностью муниципальной службы города Москвы в соответствии со статьей 8 Закона города Москвы от 22.10.2008 г. № 50 «О муниципальной службе в городе Москве».

           1.4. Должность юрисконсульта - советника имеет разъездной характер работы. Служебные поездки производятся в пределах территории города Москвы.


Муниципальному служащему, имеющему разъездной характер работы, предоставляется проездной билет или универсальная электронная карта (транспортная смарт – карта) без лимита поездок на всех видах городского пассажирского транспорта (в том числе автобусом от города Москвы до города Зеленограда и от города Зеленограда до города Москвы), за исключением такси и маршрутного такси.
           1.5. Юрисконсульт - советник назначается и освобождается от должности распоряжениями аппарата СД МО Савеловский и должен иметь высшее профессиональное образование по специальности «правоведение» либо «юриспруденция». Требования к стажу работы не предъявляются.
             1.6. Юрисконсульт – советник подчиняется непосредственно главе муниципального округа, обязан знать и соблюдать требования Конституции Российской Федерации, федерального законодательства, Законов и иных нормативных правовых актов города Москвы, Устава муниципального округа, иных муниципальных нормативных правовых актов.
           1.7. В своей деятельности юрисконсульт – советник руководствуется:

                     - Конституцией Российской Федерации;

                     - действующим законодательством Российской Федерации; 

                     - Законами и нормативными правовыми актами города Москвы

                     - Уставом муниципального округа Савеловский в городе Москве;
                     - Регламентом Совета депутатов;

                     - Регламентом аппарата Совета депутатов;

                     - распоряжениями главы муниципального округа;

                    - правилами внутреннего трудового распорядка;
                     - настоящей должностной инструкцией и трудовым договором.

           1.8. В период временного отсутствия юрисконсульта – советника (болезнь, отпуск, командировка и пр.) его должностные обязанности другие муниципальные служащие не выполняют.

                                      2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

        2.1. Должностные обязанности – это конкретные функции муниципального служащего, выполняемые им для достижения поставленных перед ним и аппаратом СД МО Савеловский задач и целей.

        2.2. В соответствии  с возложенными на него задачами и выполняемыми функциями юрисконсульт – советник обязан:

           - обеспечивать качественное и своевременное выполнение возложенных на него задач и функций;

           - соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав города Москвы, законы города Москвы, иные нормативные правовые акты города Москвы, Устав муниципального округа Савеловский в городе Москве и иные муниципальные правовые акты;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- своевременно рассматривать обращения граждан и принимать по ним решения в соответствии с федеральным законом;
-  поддерживать уровень квалификации, достаточный для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

- беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

           - формировать нормативную правовую базу, необходимую для эффективной работы, обеспечивать аппарат Совета депутатов законами, нормативными правовыми актами, необходимыми для осуществления служащими своих функциональных обязанностей;

           - готовить проекты правовых актов Совета депутатов и аппарата Совета депутатов, с учетом требований действующего законодательства и Регламентов органов местного самоуправления МО Савеловский в г. Москве;

           - осуществлять согласование проектов муниципальных правовых актов;

           - осуществлять справочную и консультативную работу по изданным муниципальным правовым актам;

          - готовить проект муниципального правового акта во исполнение решения судебного органа, на основании акта прокурорского реагирования;

          - не допускать издание повторных муниципальных правовых актов, если не выполнены ранее принятые, кроме случаев, когда необходимость принятия нового муниципального правового акта продиктована изменением обстоятельств; 

           - вносить главе муниципального округа предложения о внесении изменений или отмене действующих в аппарате Совета депутатов актов, обусловленных изменением федерального законодательства и законодательства города Москвы; 

          - проводить антикоррупционную экспертизу проектов муниципальных нормативных правовых актов, в соответствии с порядками, установленными решением Совета депутатов и распоряжением аппарата Совета депутатов;

           - готовить, оформлять, визировать договоры и контракты, одновременно проводить их правовую экспертизу;

           - осуществлять регистрацию договор и контрактов, 

           - осуществлять контроль за исполнением договоров и контрактов;

           - вести претензионную работу: обеспечивать учет претензий, поступающих от контрагентов, их рассматривать и готовить ответы на поступившие претензии; готовить претензии к контрагентам, направлять их контрагентам и осуществлять контроль за удовлетворением направленных контрагентам претензий;
            - вести исковую работу: принимать меры по соблюдению досудебного порядка урегулирования договорных споров; готовить исковые заявления и материалы для передачи их в суд; изучать исковые заявления к органам местного самоуправления муниципального округа Савеловский в г.Москве и готовить мероприятия для судебной защиты интересов органов местного самоуправления, с соблюдением законных интересов граждан;

             - осуществлять проверку законности увольнения и перевода муниципальных служащих, наложения на них дисциплинарных взысканий;

           - обеспечивать регистрацию изменений в учредительные документы аппарата Совета депутатов;

           - рассматривать жалобы потребителей и готовить по ним соответствующие обращения и документы;

           - разрабатывать документацию по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд аппарата Совета депутатов;
            -осуществлять письменное и устное консультирование муниципальных служащих по различным правовым вопросам;
            - представлять в установленном порядке интересы аппарата Совета депутатов в межрайонных, арбитражных судах и других органах при рассмотрении правовых вопросов;

             - оказывать юридическую помощь комиссиям Совета депутатов при подготовке проектов решений и материалов для заседаний; 
            - выполнять по указанию главы муниципального округа разовые поручения, касающиеся оформления правоустанавливающих документов аппарата Совета депутатов;

             - представлять интересы аппарата Совета депутатов при проверках, проводимы государственными контрольно-надзорными органами с целью правового контроля за соблюдением процессуальных действий проверяющими, обоснованностью и правильностью выводов проверяющих, оформлением результатов проверок и составлением процессуальных документов;     
             -  вести работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, 
судебных и арбитражных дел, а также практике заключения и исполнения хозяйственных договоров, разрабатывать предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины по закупкам для муниципальных нужд аппарата Совета депутатов,
             - соблюдать нормы служебной этики, порядок работы со служебной информацией и документами, установленные правила внутреннего трудового распорядка и должностную инструкцию.  

                                       3. ПРАВА:

                3.1. Юрисконсульт - советник имеет право на: 

·  ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями 
оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
·  организационно-техническое обеспечение, необходимое для исполнения должностных обязанностей;

        - получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· присутствие на оперативных совещаниях по всем вопросам, относящимся к деятельности аппарата Совета депутатов;

· ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами  до внесения их в личное дело; 

· обращение в вышестоящие органы  или любые судебные инстанции для разрешения споров и конфликтов, связанных с муниципальной службой;

                 - посещение в установленном порядке органов государственной власти и государственных органов города Москвы, органов местного самоуправления, муниципальных органов, организаций независимо от их организационно-правовых форм, общественных объединений в городе Москве при исполнении своих должностных обязанностей.
            3.2. Юрисконсульт - советник не вправе:             
- состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами города Москвы, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

- заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц;

- нарушать другие запреты и ограничения, установленные законодательством о муниципальной службе.
4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

             4.1. Юрисконсульт - советник несет предусмотренную законодательством Российской Федерации и города Москвы ответственность за:

              -  неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей (должностной проступок), нарушение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка;
             - правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности,- в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

             - причинение материального ущерба аппарата СД МО Савеловский в пределах, установленных действующих трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации; 

            - нарушение порядка реализации норм и сроков исполнения поручений;

                             - не сохранение служебной информации, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.                 


Настоящая должностная инструкция разработана:

Юрисконсульт-советник                                                   С.Н. Одоевская
                                               Лист ознакомления 

                                         с должностной инструкцией 

                             __________________________________
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