
01.03.2023 

Администрация муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

№ 121-р 

Об утверждении Положений о правовом 

управлении, отделах и должностных 

инструкций сотрудников правового 

управления Администрации 

муниципального образования "Городской 

округ "Город Нарьян-Мар" 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, распоряжением 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

от 16.01.2023 № 23-р "Об утверждении штатного расписания муниципальных 

служащих Администрации муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар", распоряжением Администрации муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" от 26.04.2022 № 219-р "Об утверждении 
типовых форм положения об управлении (отделе), должностной инструкции 

в Администрации муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар": 

1. Утвердить Положение о правовом управлении 

муниципального образования "Городской округ "Город 

(Приложение 1 ). 

Администрации 

Нарьян-Мар" 

2. Утвердить должностную инструкцию начальника правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(Приложение 2). 
3. Утвердить Положение об экспертном отделе правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(Приложение 3). 
4. Утвердить должностную инструкцию начальника экспертного отдела 

правового управления Администрации муниципального образования "Городской 

округ "Город Нарьян-Мар" (Приложение 4). 
5. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста экспертного 

отдела правового управления Администрации муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" (Приложение 5). 
6. Утвердить Положение о претензионно-договорном отделе правового 

управления Администрации муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" (Приложение 6). 
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7. Утвердить должностную инструкцию начальника претензионно-

договорного отдела правового управления Администрации муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" (Приложение 7). 
8. Утвердить должностную инструкцию ведущего юрисконсульта 

претензионно-договорного отдела правового управления Администрации 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" (Приложение 8). 
9. Признать утратившими силу: 

9.1 . распоряжение Администрации от 04.03 .2022 № 108-р "Об утверждении 
должностной инструкции начальника экспертного отдела правового управления 

Администрации города Нарьян-Мара"; 

9.2. распоряжение Администрации от 15.06.2021 № 370-р "Об утверждении 
должностной инструкции начальника претензионно-договорного отдела правового 

управления Администрации муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар"; 

9.3. распоряжение Администрации от 14.05.2019 № 327-р "Об утверждении 
должностных инструкций начальника правового управления и заместителя начальника 

правового управления - начальника претензионно-договорного отдела Администрации 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар"; 

9.4. распоряжение Администрации от 25.07.2016 № 419-р "Об утверждении 
должностной инструкции ведущего юрисконсульта экспертного отдела правового 

управления Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар"; 

9.5. распоряжение Администрации от 03.08.2016 № 442-р "Об утверждении 
должностной инструкции ведущего юрисконсульта претензионно-договорного отдела 

правового управления Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар". 

10. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания. 

И.о. главы города Парь Д.В. Анохин 



Приложение 1 
УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

от 01.03.2023 № 121-р 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПРАВОВОМ УПРАВЛЕНИИ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

"ГОРОДСКОЙ ОКРУГ "ГОРОД НАРЬЯН-МАР" 

I. Общие положения 

1.1. Положение о правовом управлении Администрации муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" определяет статус правового 

управления Администрации муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" (далее Управление), его задачи, функции, права, основы 

взаимодействия и ответственность. 

1.2. Управление является структурным подразделением Администрации 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" (далее -
Администрация города), не обладающим правами юридического лица. 

1.3. У правление в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами 

Ненецкого автономного округа, У ставом муниципального образования "Городской 

округ "Город Нарьян-Мар" и нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" , 

иными правовыми актами Администрации города, а также настоящим Положением. 

1.4. Управление находится в прямом подчинении главе города Нарьян-Мара 
и непосредственном подчинении заместителю главы Администрации МО "Городской 

округ "Город Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами государственной власти 

и общественными организациями (далее - курирующий заместитель). 

1.5. Управление по вопросам, входящим в его компетенцию, взаимодействует 
со структурными подразделениями Администрации города, органами исполнительной 

власти Ненецкого автономного округа и другими государственными органами 

Ненецкого автономного округа, с федеральными государственными органами, 

органами государственной власти других субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" и другими органами местного самоуправления· других муниципальных 

образований, организациями и гражданами. 

II. Основные задачи Управления 

2.1. Правовое обеспечение деятельности Администрации города и главы города 

Нарьян-Мара. 

2.2. Обеспечение в установленном порядке представительства главы города 

Нарьян-Мара, муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 
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и Администрации города в судебных и иных органах Российской Федерации в целях 

защиты их интересов. 

2.3. Осуществление правового обеспечения полномочий главы города 

Нарьян-Мара и Администрации города. 

2.4. Осуществление в пределах полномочий Администрации города мер 

по реализации, обеспечению и защите прав и свобод человека и гражданина. 

2.5. Осуществление повышения эффективности и качества правового 

регулирования отношений в сферах деятельности Администрации города с учётом 

разграничения полномочий между федеральными органами государственной власти, 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного 

самоуправления. 

2.6. Взаимодействие в сфере правотворческой деятельности с Советом 

городского округа "Город Нарьян-Мар". 

2.7. Задачи Управления по осуществлению отдельных государственных 

полномочий по решению вопросов в сфере деятельности по профилактике 

безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних определены законом 

Ненецкого автономного округа от 28.03.2006 № 692-03 "Об осуществлении 

в Ненецком автономном округе отдельных государственных полномочий в сфере 

деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений 

несовершеннолетних" и Положением "О комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", 

утвержденным постановлением Администрации муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" от 06.05.2020 № 332. 
2.8. Задачи Управления по осуществлению отдельных государственных 

полномочий в сфере административных правонарушений определены законом 

Ненецкого автономного округа от 29.06.2002 № 366-03 "Об административных 
правонарушениях", законом Ненецкого автономного округа № 59-03 от 01.10.2009 
"Об административных комиссиях в Ненецком автономном округе и наделении 

органов местного самоуправления муниципальных образований Ненецкого 

автономного округа отдельными государственными полномочиями Ненецкого 

автономного округа в сфере административных правонарушений" и решением Совета 

городского округа "Город Нарьян-Мар" от 25.02.2010 № 62-р "Об административной 
комиссии муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар". 

2.9. Участие в выполнении иных задач Администрации города. 

III. Функции Управления 

3.1. Проводит в соответствии с законодательством Российской Федерации 

работу по комплектованию, хранению, учету и использованию документов, 

образовавшихся в ходе деятельности У правления. 

3.2. Готовит муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся 

к компетенции Управления. 

3 .3. Осуществляет содействие структурным подразделениям Администрации 

города в подготовке проектов постановлений, распоряжений Администрации города, 

главы города Нарьян-Мара, проектов решений, вносимых в Совет городского округа 

"Город Нарьян-Мар", и иных правовых актов муниципального образования "Городской 

округ "Город Нарьян-Мар" и принимает участие в их согласовании. 
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3 .4. Осуществляет мониторинг правоприменения правовых актов, принятых 

главой города Нарьян-Мара и Администрацией города. 

По результатам поименованного мониторинга готовит предложения 

о необходимости внесения изменений и (или) дополнений, приостановлении 

или отмене правовых актов, принятых главой города Нарьян-Мара и Администрацией 

города. 

3.5. Формирует и ведет реестр судебных заседаний. 
3.6. Обобщает практику рассмотрения судебных дел с участием главы города 

Нарьян-Мар, Администрации города и готовит ежегодную информацию для отчета 

главы города Нарьян-Мара о результатах его деятельности и деятельности 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар". 

3.7. Готовит предложения по планированию правового регулирования 

отношений в пределах полномочий муниципального образования "Городской округ 

"Город Нарьян-Мар". 

3.8. Проводит правовую экспертизу нормативных правовых актов, иных 

правовых актов главы города Нарьян-Мара, Администрации города, договоров 

и соглашений, заключаемых от имени Администрации города, муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", принимает участие в их 

согласовании. 

3.9. Проводит антикоррупционную экспертизу проектов и действующих 

нормативных правовых актов Администрации города, ведет учет результатов 

проведенной антикоррупционной экспертизы, составляет план проведения 

антикоррупционной экспертизы. 

3.10. Готовит мнение Администрации города и заключение главы города 

Нарьян-Мара на проекты решений Совета городского округа "Город Нарьян-Мар" 

в рамках компетенции У правления, оказывает содействия структурным 

подразделениям Администрации города в подготовке поименованных документов 

и участвует в их согласовании. 

3 .11. По согласованию с курирующим заместителем организует проведение 

заседаний и рабочих совещаний, ведет протоколы заседаний, проводимых 

Управлением. 

3.12. Формирует и ведет реестр нормативных правовых актов муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и предоставляет в орган 

государственной власти Ненецкого автономного округа, уполномоченный 

Администрацией Ненецкого автономного округа на ведение регистра муниципальных 

нормативных правовых актов Ненецкого автономного округа, сведения, подлежащие 

включению в поименованный регистр. 

3 .13. Рассматривает письменные и устные обращения граждан, анализирует 

обращения граждан, поступившие в У правление, вырабатывает предложения 

к принятию конкретных мер по восстановлению и защите их прав. 

3.14. Вырабатывает правовую позицию по актам прокурорского реагирования, 

поступающим в адрес Администрации города, согласовывает ответы на акты 

прокурорского реагирования и готовит ответы на акты прокурорского реагирования 

в пределах компетенции Управления. Принимает участие в рассмотрении актов 

прокурорского реагирования. 

3 .15. Принимает участие в работе совещаний, рабочих групп, комиссий, 

создаваемых при Администрации города и Совете городского округа "Город 

Нарьян-Мар". 
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3.16. Принимает участие по поручению главы города Нарьян-Мара 

или курирующего заместителя в работе совещаний (переговорах) с органами 

исполнительной власти Ненецкого автономного округа и другими государственными 

органами Ненецкого автономного округа, с федеральными государственными 

органами, органами государственной власти других субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления муниципального образования "Городской округ 

"Город Нарьян-Мар" и другими органами местного самоуправления других 

муниципальных образований, организациями и гражданами . 

3.17. Принимает участие в проведении мероприятий по охране труда. 

3.18. Оказывает содействие структурным подразделениям Администрации 

города в решении правовых вопросов при решении возложенных на них задач. 

3.19. Функции Управления по осуществлению отдельных государственных 

полномочий по решению вопросов в сфере деятельности по профилактике 

безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних определены законом 

Ненецкого автономного округа от 28.03.2006 № 692-03 "Об осуществлении 

в Ненецком автономном округе отдельных государственных полномочий в сфере 

деятельности по профилактике безнадзорности и правонарушений 

несовершеннолетних" и Положением "О комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" , 

утвержденным постановлением Администрации муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" от 06.05.2020 № 332. 
3.20. Функции Управления по осуществлению отдельных государственных 

полномочий в сфере административных правонарушений определены законом 

Ненецкого автономного округа от 29.06.2002 № 366-03 "Об административных 
правонарушениях" , законом Ненецкого автономного округа №59-03 от 01.10.2009 
"Об административных комиссиях в Ненецком автономном округе и наделении 

органов местного самоуправления муниципальных образований Ненецкого 

автономного округа отдельными государственными полномочиями Ненецкого 

автономного округа в сфере административных правонарушений" и решением Совета 

городского округа "Город Нарьян-Мар" от 25.02.2010 № 62-р"Об административной 
комиссии муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар". 

3 .21. Осуществляет рассмотрение обращений граждан, организаций 

по направлениям деятельности отдела, обеспечивает контроль за соблюдением 

порядка, сроков рассмотрения, а также полноты ответов в соответствии 

с Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации". 

3 .22. Осуществляет иные функции, необходимые для решения задач 

Управления. 

IV. Права Управления 

4.1. Для решения поставленных задач и осуществления функций Управление 

имеет следующие права: 

4.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке в государственных 
органах, органах местного самоуправления, структурных подразделениях 

Администрации города, учреждениях, предприятиях и организациях, от граждан 

необходимые сведения и материалы в пределах компетенции У правления. 
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4.1.2. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие 

с государственными органами, органами местного самоуправления, структурными 

подразделениями Администрации города, учреждениями, предприятиями 

и организациями, гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции Управления. 

4.1.3 . Участвовать в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по вопросам, 

отнесенным к компетенции Управления, по согласованию с курирующим 

заместителем. 

4.1.4. Пользоваться в установленном порядке информационными базами 

данных Администрации города. 

4.1.5. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации 
работы Управления. 

4.1.6. Привлекать к решению возложенных на Управление задач работников 
других отделов, управлений с согласия соответствующих руководителей. 

4.1.7. Реализовывать в установленном порядке иные права для исполнения 
обязанностей, возложенных на Управление. 

V. Ответственность У правления 

5 .1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных 

на Управление задач и функций несет начальник Управления, а в случае его 

временного отсутствия лицо, исполняющее его обязанности. 

5.2. Ответственность работников Управления определяется федеральными 

законами и законом Ненецкого автономного округа о муниципальной службе, 

трудовым законодательством, трудовыми договорами, должностными инструкциями 

и иными локальными нормативными актами Администрации города, а также 

настоящим Положением. 

VI. Организация деятельности Управления 

6.1. Управление возглавляет начальник Управления. 

6.2. В структуру Управления входят: 
- экспертный отдел; 
- претензионно-договорной отдел; 
- отдел по обеспечению деятельности административной комиссии и комиссии 

по делам несовершеннолетних и защите их прав. 

6.3. Экспертный и претензионно-договорной отделы, входящие в структуру 

управления, возглавляются начальниками отделов, которые находятся 

в непосредственном подчинении начальнику Управления. 

6.4. Начальник отдела: 

6.4.1. Выполняет самостоятельно и организует выполнение работниками отдела 
распоряжений и поручений начальника У правления в пределах компетенции отдела; 

6.4.2. Контролирует исполнение работниками отдела распоряжений и поручений 
начальника управления; 

6.4.3. Осуществляет другие функции, возложенные на отдел. 

6.5. Работники Управления являются муниципальными служащими 

и работниками, замещающими должности, не относящиеся к должностям 

муниципальной службы. 

6.6. Начальник Управления назначается на должность и освобождается 
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от должности распоряжением главы города Нарьян-Мара. 

6.7. Начальник Управления находится в прямом подчинении главе города 

Нарьян-Мара и непосредственном подчинении курирующему заместителю. 

6.8. Начальник Управления: 

6.8.1. Организует и планирует работу Управления, определяет формы 

и методы его деятельности, обеспечивает реализацию задач, возложенных 

на У правление, несет персональную ответственность за их выполнение; 

6.8.2. Руководит деятельностью Управления, распределяет задания между 

отделами, входящими в структуру Управления, и работниками Управления, 

контролирует их исполнение; 

6.8.3. Вносит предложения руководителю аппарата - управляющему делами 

Администрации города о поощрении работников У правления и применении к ним мер 

дисциплинарного взыскания по согласованию с курирующим заместителем; 

6.8.4. Обеспечивает соблюдение работниками Управления правил этики 

и делового поведения работников, замещающих в Администрации города должности, 

не относящиеся к должностям муниципальной службы, кодекса этики и служебного 

поведения муниципальными служащими, правил внутреннего трудового распорядка 

муниципальными служащими и работниками Управления; 

6.8.5. Осуществляет иные обязанности, необходимые для выполнения функций 

и задач Управления. 

6.9. В период отсутствия начальника Управления (отпуск, болезнь, пр.) 

его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи 

с замещением. 



7 

Приложение 2 
УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

от 01.03.2023 № 121-р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

НАЧАЛЬНИКА ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

"ГОРОДСКОЙ ОКРУГ "ГОРОД НАРЬЯН-МАР" 

1. Общие положения 

1.1. Начальник правового управления Администрации муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" (далее - начальник Управления) 

назначается на должность и освобождается от должности главой города Нарьян-Мара 

по представлению заместителя главы Администрации МО "Городской округ 

"Город Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами государственной власти 

и общественными организациями. 

1.2. Начальник управления замещает должность муниципальной службы. 

1.3. Начальник управления находится в прямом подчинении главе города 

Нарьян-Мара и непосредственном заместителю главы Администрации 

МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами 

государственной власти и общественными организациями (далее - курирующий 

заместитель). 

1.4. Начальник Управления в своей деятельности руководствуется 

Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской 

Федерации, Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Положением 

о правовом управлении Администрации муниципального образования "Городской 

округ "Город Нарьян-Мар", настоящей должностной инструкцией. 

1.5. Начальник Управления должен знать: Конституцию Российской 

Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской 

Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, У став 

Ненецкого автономного округа и законы Ненецкого автономного округа, иные 

нормативные правовые акты Ненецкого автономного округа, принимаемые 

в соответствующей сфере деятельности органов · местного самоуправления, У став 

Городского округа, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления 

Городского округа применительно к исполнению своих должностных обязанностей, 

прав и ответственности, правила управления и организации труда, передовой опыт 

в установленной сфере деятельности; вопросы прохождения муниципальной службы, 

методы управления коллективом, этику и правила делового этикета, делового общения; 

правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и пожарной 

безопасности, порядок работы со служебной информацией, правила делопроизводства. 

1.6. На должность начальника Управления назначается лицо, имеющее высшее 
профессиональное образование, по специальности, направлению подготовки: 
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"Юриспруденция" , не менее двух лет стажа муницип·альной службы или стажа работы 
по специальности, направлению подготовки. Для лиц, имеющих дипломы специалиста 

или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного 

года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению 

подготовки. 

1.7. Начальник Управления должен иметь профессиональные навыки 

оперативного принятия и реализации управленческих решений, квалифицированного 

планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов 

и документов; организации работы по взаимодействию с органами государственной 

власти, органами местного самоуправления, организациями; эффективного 

планирования рабочего времени, работы с компьютером и другой оргтехникой, умение 

пользоваться необходимым программным обеспечением; умение адаптироваться 

к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач, 

квалифицированно работать с людьми по недопущению личностных конфликтов. 

1.8. В период отсутствия начальника Управления (отпуск, болезнь, пр.) 

его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи 

с замещением. 

2. Основные функции и должностные обязанности 

2.1. На начальника Управления возлагаются следующие функции 

и должностные обязанности: 

2.1.1. Осуществлять руководство деятельностью правового управления; 
2.1.2. Осуществлять контроль за выполнением задач и функций, возложенных 

на правовое управление; 

2.1.3. Осуществлять организацию и планирование работы правового 

управления, определения форм и методов его деятельности, обеспечения исполнения 

поручений главы города Нарьян-Мара, заместителей главы Администрации МО 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар", руководителя аппарата - управляющего 

делами; 

2.1.4. Определять функциональные обязанности сотрудников управления; 
2.1.5. Обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины работниками 

управления; 

2.1.6. Осуществлять контроль за подготовкой проектов постановлений 

и распоряжений муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", 

главы города Нарьян-Мара сотрудниками управления в рамках компетенции 

управления; 

2.1.7. Осуществлять согласование проектов правовых актов и других 

документов правового характера, поступающих на подпись главе города Нарьян-Мара, 

заместителям главы Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар", 

руководителю аппарата - управляющему делами, на предмет соответствия 

их законодательству; 

2.1.8. Обеспечивать и осуществлять в установленном порядке 

представительства главы города Нарьян-Мара, муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" и Администрации города в судебных и иных 

органах Российской Федерации в целях защиты их интересов. 
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2.1.9. Обеспечивать подготовку исковых заявлений, отзывов в судебные 

инстанции; 

2.1.10. Обеспечивать подготовку заявлений, обращений, запросов в адрес 

различных органов, учреждений, организаций; 

2.1.11. Обеспечивать подготовку заключений по правовым вопросам, 

возникающим в деятельности Администрации муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар"; 

2.1.12. Представлять управление на заседаниях, планёрках и совещаниях Совета 
городского округа "Город Нарьян-Мар" и Администрации города Нарьян-Мара; 

2.1.13. Вносить курирующему Заместителю предложения о премировании 

работников управления, применении к ним поощрений; 

2.1.14. Вносить курирующему Заместителю предложения о необходимости 

командирования работников управления и необходимости повышения квалификации 

и переподготовки работников управления; 

2.1.15. Вносить предложения курирующему Заместителю по кандидатурам 
на замещение вакантных должностей в управлении; 

2.1.16. Решать вопросы обеспечения управления необходимыми материально­
техническими ресурсами; 

2.1.17. Осуществлять контроль и подготовку письменных ответов на запросы 
организаций и граждан, входящих в компетенцию управления; 

2.1.18. Осуществлять контроль за подготовкой проектов решений по вопросам, 
входящим в компетенцию управления, в соответствии с Положением о правовом 

управлении; 

2.1.19. Осуществлять контроль за подготовкой должностных инструкций 

и Положений отделов управления; 

2.1.20. Осуществлять контроль за соблюдением порядка, сроков рассмотрения, 
а также полноты ответов в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ 

от 02.05.2006 "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" 
по направлению деятельности Управления. 

2.2. В соответствии с основными функциями начальник Управления обязан: 
2.2.1. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 
2.2.2. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные действующим 

законодательством; 

2.2.3. Сообщать работодателю (нанимателю) о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

2.2.4. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила 

служебного поведения; 

2.2.5. Обеспечивать сохранность номенклатурных дел и конфиденциальность 
информации; 

2.2.6. Постоянно повышать профессиональный уровень, необходимый 

для исполнения служебных обязанностей; 

2.2.7. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи 

с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной 

жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

2.2.8. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе 

предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 
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2.2.9. Не исполнять данное ему неправомерное поручение; 
2.2.10. Выполнять иные поручения, не противоречащие нормам действующего 

законодательства Российской Федерации. 

2.3. В области охраны труда и пожарной безопасности (в рамках своей 

компетенции) начальник Управления обязан: 

2.3.1. Соблюдать правила, положения и должностную инструкцию в части 

охраны труда и пожарной безопасности; 

2.3 .2. Не предпринимать никаких действий, выходящих за рамки должностной 

инструкции в части охраны труда и пожарной безопасности на рабочем месте, 

приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других 

лиц (повышению "уровня риска" и травмированию); 

2.3 .3. В первоочередном порядке устранять возникающие нарушения охраны 
труда и пожарной безопасности или сообщать непосредственному руководителю, 

в случае невозможности их устранения своими силами; 

2.3.4. Своевременно извещать руководство Администрации города о любой 
ситуации, которая, по его мнению, создает непосредственную угрозу жизни 

и здоровью людей; 

2.3.5. Немедленно сообщать о любом несчастном случае, происшедшем 

в ходе работы или в связи с ней, независимо от его тяжести. 

2.4. Осуществлять иные функции, возложенные на управление 

в соответствии с Положением об управлении. 

3. Права 

Для надлежащего исполнения основных функций начальник Управления имеет 

право: 

3 .1. На письменное оформление содержания и объема должностных 

полномочий и создание организационно-технических условий для их исполнения. 

3.2. Запрашивать и получать в установленном порядке в государственных 

органах, органах местного самоуправления, структурных подразделениях 

Администрации города, учреждениях, предприятиях и организациях, от граждан 

необходимые сведения и материалы в пределах своей компетенции. 

3 .3. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие 

с государственными органами, органами местного самоуправления, структурными 

подразделениями Администрации города, учреждениями, предприятиями 

и организациями, гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

3.4. Участвовать в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по вопросам, 

отнесенным к компетенции отдела, по согласованию с непосредственным 

руководителем. 

3.5. Пользоваться в установленном порядке информационными базами данных 

Администрации города. 

3.6. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации 

работы отдела. 

3.7. Привлекать к решению возложенных на отдел задач работников других 

отделов, управлений с согласия соответствующих руководителей. 

3.8. Реализовывать в установленном порядке иные права для исполнения 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 
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4. Ответственность 

4.1. Начальник Управления несет персональную ответственность за: 

4.1.1. Ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, 

определенных должностной инструкцией, Положением об управлении, в том числе 

несвоевременное исполнение поставленных задач; 

4.1.2. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка; 
4.1.3. Сохранность имущества и документов, находящихся в ведении 

управления. 

4.1.4. Несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением 

муниципальной службы. 

4.2. Начальник управления не вправе исполнять данное ему неправомерное 

поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, 

являющегося, по его мнению, неправомерным, должен представить руководителю, 

давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного 

поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые 

могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения 

руководителем данного поручения в письменной форме начальник отдела обязан 

отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения 

наименование должности и давший это поручение руководитель несут ответственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. За нарушение требований законодательных и иных нормативных актов 

об охране труда начальник Управления может быть привлечен к административной, 

дисциплинарной, а в соответствующих случаях к материальной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

С должностной инструкцией ознакомлен (а): 

(дата) 

(дата) 

(дата) 

(подпись) 

(подпись) 

(подпись) 



12 

Приложение 3 
УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

от 01.03.2023 № 121-р 

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ЭКСПЕРТНОМ ОТДЕЛЕ ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

"ГОРОДСКОЙ ОКРУГ "ГОРОД НАРЬЯН-МАР" 

1. Общие положения 

1.1. Положение об экспертном отделе правового управления Администрации 
муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" определяет 

статус экспертного отдела правового управления Администрации муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" (далее - отдел), его задачи, 

функции, права, основы взаимодействия и ответственность. 

1.2. Отдел является структурным подразделением правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(далее - Администрация города), не обладающим правами юридического лица. 

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Ненецкого 

автономного округа, У ставом муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" , иными 

правовыми актами Администрации города, а также настоящим Положением. 

1.4. Отдел находится в прямом подчинении главе города Нарьян-Мара 

и непосредственном подчинении начальнику правового управления Администрации 
города, а также заместителю главы Администрации МО "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами государственной власти 

и общественными организациями. 

1.5. Отдел по вопросам, входящим в его компетенцию, взаимодействует 

со структурными подразделениями Администрации города, органами исполнительной 

власти Ненецкого автономного округа и другими государственными органами 

Ненецкого автономного округа, с федеральными государственными органами, 

органами государственной власти других субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" и другими органами местного самоуправления других муниципальных 

образований, организациями и гражданами. 

11. Основные задачи отдела 

2.1. Правовое сопровождение деятельности Администрации города. 

2.2. Оказание правовой помощи структурным подразделениям Администрации 

города. 
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2.3. Контроль за осуществлением юридической экспертизы на соответствие 

законодательству разрабатываемых и принимаемых нормативных правовых актов 

по вопросам, составляющим компетенцию Администрации города и Совета городского 

округа "Город Нарьян-Мар" (далее - городской Совет). 

2.4. Защита прав и интересов муниципального образования "Городской округ 

"Город Нарьян-Мар" , а также защита прав и интересов непосредственно 

Администрации города в судебных органах. 

2.5. Представление интересов Администрации города в правоохранительных 

и контролирующих органах, иных органах государственной власти. 

2.6. Участие в выполнении иных задач Администрации города. 

111. Функции отдела 

3 .1. Проводит правовую экспертизу на соответствие законодательству 

и визирует: 

3 .1.1. проекты постановлений и распоряжений главы муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и Администрации города; 

3.1.2. проекты договоров и соглашений, заключаемых от имени 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Администрации 

города с федеральными органами исполнительной власти Российской Федерации, 

органами государственной власти Ненецкого автономного округа и иных субъектов 

Российской Федерации, другими муниципальными образованиями, российскими 

и иностранными юридическими и физическими лицами; 

3 .1.3. иные документы, подготовленные структурными подразделениями 

Администрации города при осуществлении ими своих полномочий. 

3 .2. Осуществляет подготовку правовых заключений, ответов 

по поступающим в Администрацию города запросам, служебным документам, 

обращениям граждан и юридических лиц. 

3 .3. Организует работу с городским Советом; готовит проекты решений 

городского Совета для внесения их на рассмотрение на сессию (постоянную комиссию, 

постоянный комитет). 

3.4. Принимает участие в разработке и проведении правовой экспертизы 

проектов решений городского Совета для внесения их на рассмотрение на сессию 

(постоянную комиссию, постоянный комитет). 

3.5. Готовит проекты постановлений и распоряжений главы муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Администрации города, проекты 

договоров и соглашений. 

3.6. Осуществляет подготовку экспертных заключений о соответствии 

проектов правовых актов законодательству. 

3. 7. Готовит разъяснения на поставленные вопросы структурных 

подразделений Администрации города по правовым вопросам их деятельности. 

3.8. Дает разъяснения гражданам по вопросам, отнесенным к ведению 

Администрации города. 

3.9. Формирует и ведет реестр нормативных правовых актов муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и предоставляет в орган 

государственной власти Ненецкого автономного округа, уполномоченный 

Администрацией Ненецкого автономного округа на ведение регистра муниципальных 
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нормативных правовых актов Ненецкого автономного округа, сведения, подлежащие 

включению в поименованный регистр. 

3.10. Составляет отчеты по результатам работы отдела. 

3 .11. Работники отдела представительствуют от имени и в интересах 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", главы города 

Нарьян-Мара и Администрации города в судебных, правоохранительных 

и контролирующих органах в соответствии с выданными доверенностями. 

3.12. Работники отдела участвуют в работе совещаний, рабочих rрупп, 

комиссий, создаваемых при Администрации города. 

3.13. Осуществляет рассмотрение обращений граждан, организаций 

по направлениям деятельности отдела, обеспечивает контроль за соблюдением 

порядка, сроков рассмотрения, а также полноты ответов в соответствии 

с Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации". 

3.14. Участвует в выполнении иных функций Администрации города. 

IV. Права отдела 

4.1. Для решения поставленных задач и осуществления функций отдел имеет 

следующие права: 

4.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке в государственных 
органах, органах местного самоуправления, структурных подразделениях 

Администрации города, учреждениях, предприятиях и организациях, от граждан 

необходимые сведения и материалы в пределах компетенции отдела. 

4.1.2. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие 

с государственными органами, органами местного самоуправления, структурными 

подразделениями Администрации города, учреждениями, предприятиями 

и организациями, гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

4 .1.3. Участвовать в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по вопросам, 
отнесенным к компетенции отдела, по согласованию с непосредственным 

руководителем. 

4.1.4. Пользоваться в установленном порядке информационными базами 

данных Администрации города. 

4.1.5. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации 
работы отдела. 

4.1.6. Привлекать к решению возложенных на отдел задач работников других 
отделов, управлений с согласия соответствующих руководителей. 

4.1.7. Реализовывать в установленном порядке иные права для исполнения 
обязанностей, возложенных на отдел. 

V. Ответственность отдела 

5 .1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных 

на отдел задач и функций несет начальник отдела, а в случае его временного отсутствия 

лицо, исполняющее его обязанности. 

5.2. Ответственность работников отдела определяется федеральными законами 

и законом Ненецкого автономного округа о муниципальной службе, трудовым 

законодательством, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными 
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локальными нормативными актами Администрации города, а также настоящим 

Положением. 

VI. Организация деятельности отдела 

6.1. Отдел возглавляет начальник отдела. 

6.2. Работники отдела являются муниципальными служащими. 

6.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности 

распоряжением главы города Нарьян-Мара. 

6.4. Начальник отдела находится в прямом подчинении главе города 

Нарьян-Мара и непосредственном подчинении начальнику правового управления 

Администрации города. 

6.5. Начальник отдела: 

6.5.1. Организует и планирует работу отдела, определяет формы и методы его 
деятельности, обеспечивает реализацию задач, возложенных на отдел, несет 

персональную ответственность за их выполнение; 

6.5.2. Руководит деятельностью отдела, распределяет задания между 

работниками отдела и контролирует их исполнение; 

6.5.3. Вносит предложения руководителю аппарата - управляющему делами 

Администрации города о поощрении работников отдела и применении к ним мер 

дисциплинарного взыскания по согласованию с непосредственным руководителем; 

6.5.4. Обеспечивает соблюдение работниками отдела правил этики и делового 
поведения работников, замещающих в Администрации города должности, 

не относящиеся к должностям муниципальной службы, кодекса этики и служебного 

поведения муниципальными служащими, правил внутреннего трудового распорядка 

муниципальными служащими и работниками Администрации города; 

6.5.5. Осуществляет иные обязанности, необходимые для выполнения функций 
и задач отдела. 

6.6. В период отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, пр.) его 

обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи 

с замещением. 
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Приложение 4 
УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

от 01.03 .2023 № 121-р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА 

ЭКСПЕРТНОГО ОТДЕЛА ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

"ГОРОДСКОЙ ОКРУГ "ГОРОД НАРЬЯН-МАР" 

1. Общие положения 

1.1. Начальник экспертного отдела правового управления Администрации 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" (далее -
начальник отдела) назначается на должность и освобождается от должности главой 

города Нарьян-Мара по представлению начальника правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(далее - начальник правового управления) и заместителя главы Администрации МО 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами 

государственной власти и общественными организациями. 

1.2. Начальник отдела замещает должность муниципальной службы. 

1.3. Начальник отдела находится в прямом подчинении главе города 

Нарьян-Мара и непосредственном - начальнику правового управления и заместителю 

главы Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" по взаимодействию 

с органами государственной власти и общественными организациями. 

1.4. Начальник отдела в своей деятельности руководствуется: Конституцией 

Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, Ненецкого 

автономного округа, муниципальными правовыми актами муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Положением о правовом 

управлении, Положением об экспертном отделе правового управления, настоящей 

должностной инструкцией. 

1.5. Начальник отдела должен знать: Конституцию Российской Федерации, 

федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, иные 

нормативные правовые акты Российской Федерации, У став Ненецкого автономного 

округа и законы Ненецкого автономного округа, иные нормативные правовые акты 

Ненецкого автономного округа, принимаемые в соответствующей сфере деятельности 

органов местного самоуправления, У став Городского округа, муниципальные 

правовые акты органов местного самоуправления Городского округа применительно 

к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, правила 

управления и организации труда, передового опыта в установленной сфере 
деятельности; вопросы прохождения муниципальной службы, методы управления 

коллективом, этику и правила делового этикета, делового общения; правила 

внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и пожарной безопасности, 

порядок работы со служебной информацией, правила делопроизводства. 
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1.6. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее 
профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: 

"Юриспруденция", не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы 

по специальности, направлению подготовки. Для лиц, имеющих дипломы специалиста 

или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного 

года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению 

подготовки. 

1. 7. Начальник отдела должен иметь профессиональные навыки оперативного 

принятия и реализации управленческих решений, квалифицированного планирования 

работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; 

организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами 

местного самоуправления, организациями; эффективного планирования рабочего 

времени, работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться 

необходимым программным обеспечением; адаптироваться к новой ситуации 

и применять новые подходы в решении поставленных задач, квалифицированно 

работать с людьми по недопущению личностных конфликтов. 

1.8. В период отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, пр.) его 

обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи 

с замещением. 

2. Основные функции и должностные обязанности 

2.1. На начальника отдела возлагаются следующие функции и должностные 
обязанности: 

2.1.1. Руководство деятельностью отдела, распределение обязанностей между 
сотрудниками отдела; 

2.1.2. Осуществление непосредственного контроля за выполнением задач 

и функций, возложенных на отдел. 

2.2. В соответствии с основными функциями начальник отдела: 
2.2.1 Организует и осуществляет работу по подготовке проектов правовых актов 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Администрации 

города, главы города Нарьян-Мара; 

2.2.2. Организует и осуществляет работу по проведению правовой, в том числе 
антикоррупционной экспертизы проектов правовых актов и других документов 

правового характера, поступающих на подпись главе города Нарьян-Мара, на предмет 

соответствия их законодательству; 

2.2.3. Организует и осуществляет работу по формированию и ведению реестра 
нормативных правовых актов муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар"; 

2.2.4. Организует и осуществляет работу по изучению, анализу и внесению 
предложений в проекты муниципальных правовых актов, законов Ненецкого 

автономного округа, Федеральных законов; 

2.2.5. Организует и осуществляет работу по ведению плана антикоррупционной 
экспертизы действующих нормативных правовых актов Администрации города и их 

проведение; 
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2.2.6. Организует и осуществляет работу по подготовке заключений 

по правовым вопросам, возникающим в деятельности Администрации города; 

2.2.7. Организует и осуществляет работу по обеспечению реализации правовых 
актов органов местного самоуправления муниципального образования "Городской 

округ "Город Нарьян-Мар"; 

2.2.8. Организует и осуществляет работу по внесению предложений 

об изменении или отмене (признании утратившими силу) правовых актов органов 

местного самоуправления муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар"; 

2.2.9. Организует работу с Советом городского округа "Город 
готовит проекты решений Совета городского округа "Город 

для внесения их на рассмотрение сессии; 

Нарьян-Мар" , 

Нарьян-Мар" 

2.2.10. Организует и осуществляет работу по подготовке ответов на письма, 

запросы, жалобы, обращения граждан и юридических лиц; 

2.2.11. Организует и осуществляет работу по обеспечению рассмотрения 

протестов и представлений прокурора в установленные сроки; 

2.2.12. Представляет в установленном порядке интересы муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", главы города Нарьян-Мара, 

Администрации города в судебных и иных органах на основании доверенности; 

2.2.13. Осуществляет подготовку исковых заявлений, отзывов в судебные 

инстанции; 

2.2.14. Организует и осуществляет работу по подготовке заявлений, обращений, 

запросов в адрес различных органов, учреждений, организаций; 

2 .2 .15. Участвует в работе совещаний, рабочих групп, комиссий Администрации 

города; 

2.2.16. Выполняет иные поручения начальника правового управления 

и руководства Администрации города, относящиеся к компетенции отдела 

и управления. 

2.2.17. Осуществляет рассмотрение обращений граждан, организаций 

по направлениям деятельности отдела, обеспечивает контроль за соблюдением 

порядка, сроков рассмотрения, а также полноты ответов в соответствии 

с Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации". 

2.3. В соответствии с основными функциями начальник отдела обязан: 
2.3.1. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 
2.3 .2. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные действующим 

законодательством; 

2.3.3. Сообщать работодателю (нанимателю) о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанш?стей, которая может привести к конфликту 
интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

2.3.4. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила 

служебного поведения; 

2.3.5. Обеспечивать сохранность номенклатурных дел и конфиденциальность 
информации; 

2.3.6. Постоянно повышать профессиональный уровень, необходимый 

для исполнения служебных обязанностей; 
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2.3.7. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи 

с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной 

жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

2.3.8. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе 

предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 

2.3.9. Не исполнять данное ему неправомерное поручение; 

2.3.10. Выполнять иные поручения, не противоречащие нормам действующего 

законодательства Российской Федерации. 

2.4. В области охраны труда начальник отдела (в рамках своей компетенции) 
обязан: 

2.4.1. соблюдать правила, положения и должностную инструкцию в части 

охраны труда и пожарной безопасности; 

2.4.2. не предпринимать никаких действий, выходящих за рамки должностной 
инструкции в части охраны труда и пожарной безопасности на рабочем месте, 

приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других 

лиц (повышению "уровня риска" и травмированию); 

2.4.3. в первоочередном порядке устранять возникающие нарушения охраны 
тру да и пожарной безопасности или сообщать непосредственному руководителю, 

в случае невозможности их устранения своими силами; 

2.4.4. своевременно извещать руководство Администрации города о любой 
ситуации, которая, по его мнению, создает непосредственную угрозу жизни и здоровью 

людей; 

2.4.5. немедленно сообщать о любом несчастном случае, происшедшем в ходе 
работы или в связи с ней, независимо от его тяжести. 

2.5. Начальник отдела исполняет обязанности начальника правового 

управления на период его отсутствия на основании распоряжения главы города 

Нарьян-Мара по согласованию с курирующим заместителем главы Администрации 

МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар". 

3. Права 

3 .1. Для надлежащего исполнения основных функций начальник отдела имеет 

право: 

3 .1.1. На письменное оформление содержания и объема должностных 

полномочий и создание организационно-технических условий для их исполнения. 

3.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке в государственных 
органах, органах местного самоуправления, структурных подразделениях 

Администрации города, учреждениях, предприятиях и организациях, от граждан 

необходимые сведения и материалы в пределах своей компетенции. 

3 .1.3. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие 

с государственными органами, органами местного самоуправления, структурными 

подразделениями Администрации города, учреждениями, предприятиями 

и организациями, гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

3.1.4. Участвовать в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по вопросам, 
отнесенным к компетенции отдела по согласованию с непосредственным 

руководителем. 

3.1.5. Пользоваться в установленном порядке информационными базами 

данных Администрации города. 
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3 .1.6. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации 
работы отдела. 

3 .1. 7. Привлекать к решению возложенных на отдел задач работников других 
отделов , управлений с согласия соответствующих руководителей. 

3.1.8. Реализовывать в установленном порядке иные права для исполнения 
обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 

4. Ответственность 

4.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за: 

4.1.1. ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, 

определенных должностной инструкцией, Положением об отделе, в том числе 

несвоевременное исполнение поставленных задач; 

4.1.2. несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка; 
4.1.3. сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела; 

4.1.4. несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением 

муниципальной службы. 

4.2. Начальник отдела не вправе исполнять данное ему неправомерное 

поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, 

являющегося, по его мнению, неправомерным, должен представить руководителю, 

давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного 

поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые 

могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения 

руководителем данного поручения в письменной форме начальник отдела обязан 

отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения 

наименование должности и давший это поручение руководитель несут ответственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. За нарушение требований законодательных и иных нормативных актов 

об охране тру да начальник отдела может быть привлечен к административной, 

дисциплинарной, а в соответствующих случаях к материальной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

С должностной инструкцией ознакомлен (а): 

(дата) (подпись) 

(дата) (подпись) 

(дата) (подпись) 
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Приложение 5 
УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

от 01.03.2023 № 121-р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА 

ЭКСПЕРТНОГО ОТДЕЛА ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

"ГОРОДСКОЙ ОКРУГ "ГОРОД НАРЬЯН-МАР" 

1. Общие положения 

1.1. Главный специалист экспертного отдела правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(далее - главный специалист) назначается на должность и освобождается от должности 

главой города Нарьян-Мара по представлению начальника правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(далее - начальник правового управления) и заместителя главы Администрации МО 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами 

государственной власти и общественными организациями. 

1.2. Главный специалист замещает должность, относящуюся к должностям 

муниципальной службы. _ 
1.3. Главный специалист находится в прямом подчинении главе города 

Нарьян-Мара и непосредственном - начальнику экспертного отдела правового 

управления Администрации муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" (далее - начальник экспертного отдела), начальнику правового 

управления и заместителю главы Администрации МО "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами государственной власти 

и общественными организациями. 

1.4. Главный специалист в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, Ненецкого 

автономного округа, муниципальными правовыми актами муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Положением об экспертном 

отделе правового управления Администрации муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар", настоящей должностной инструкцией. 

1.5. Главный специалист должен знать: Конституцию Российской Федерации, 

федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, У став 

Ненецкого автономного округа и законы Ненецкого автономного округа, иные 

нормативные правовые акты Ненецкого автономного округа, принимаемые 

в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, У став 

городского округа, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления 

городского округа применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

основы управления и организации труда; вопросы прохождения муниципальной 

службы, основы этики и правила делового этикета, делового общения; правила 

внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда и пожарной безопасности, 

порядок работы со служебной информацией, правила делопроизводства. 
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1.6. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее 
профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: 

"Юриспруденция" без предъявления требования к стажу работы и муниципальной 

службы. 

1.7. Главный специалист должен иметь профессиональные навыки: 

оперативного принятия и реализации управленческих решений, квалифицированного 

планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов 

и документов; организации работы по взаимодействию с органами государственной 

власти, органами местного самоуправления, организациями; работы с компьютером 

и другой оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным 

обеспечением, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы 

в решении поставленных задач, квалифицированно работать с людьми 

по недопущению личностных конфликтов. 

1.8. В период отсутствия главного специалиста (отпуск, болезнь, пр.) 

его обязанности исполняет работник правового управления, назначенный 

в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет 

ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, 

возложенных на него в связи с замещением . 

2. Основные функции и должностные обязанности 

2.1. На главного специалиста возлагаются следующие функции 

и должностные обязанности: 

2.1.1. Готовит информационные материалы, пояснительные записки, 

заключения по проведению юридической экспертизы нормативных правовых актов ; 

2.1.2. Готовит проекты постановлений и распоряжений Администрации города; 
2.1.3. Разрабатывает проекты правовых документов, касающиеся деятельности 

Администрации города; 

2.1.4. Проводит юридическую оценку и согласовывает проекты соглашений, 

договоров, постановлений, распоряжений и иных нормативных актов, 

разрабатываемых структурными подразделениями Администрации города; 

2.1.5. Непосредственно формирует и ведет реестр нормативных правовых актов 
муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и предоставляет 

в орган государственной власти Ненецкого автономного округа, уполномоченный 

Администрацией Ненецкого автономного округа на ведение регистра муниципальных 

нормативных правовых актов Ненецкого автономного округа, сведения, подлежащие 

включению в поименованный регистр; 

2.1.6. Обеспечивает исполнение поручений и соблюдение законности 

в деятельности структурных подразделений Администрации города; 

2.1. 7. Взаимодействует со структурными подразделениями Администрации 

города по правовым вопросам, возникающим при исполнении должностных 

обязанностей; 

2.1.8. Принимает участие в пределах своей компетенции и в согласованном 
порядке в работе комиссий Администрации города, созданных по постановлению 

Администрации города; 

2.1.9. Готовит правовые (экспертные) заключения по запросам структурных 
подразделений; 
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2.1.10. При решении задач, возложенных на экспертный отдел, участвует 

в их обсуждении; 

2.1.11. Готовит проекты решений Совета городского округа "Город Нарьян­
Мар" в рамках компетенции управления; 

2.1.12. Готовит заключения на проекты решений Совета городского округа 
"Город Нарьян-Мар"; 

2.1.13. Участвует в заседаниях рабочих групп, комиссий, комитетов, сессии 
Совета городского округа "Город Нарьян-Мар"; 

2.1.14. Готовит заключение на отклоненное решение Совета городского округа 
"Город Нарьян-Мар"; 

2.1.15. Готовит заявление на государственную регистрацию Устава 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" (изменений в 

У став муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар"); 

2.1.16. Готовит заключения на проекты федеральных законов, законов 

Ненецкого автономного округа; 

2.1.17. Исполняет иные должностные обязанности в соответствии 

с Положением об отделе и указаниями начальника экспертного отдела, начальника 

правового управления. 

2. Главный специалист в соответствии с основными функциями обязан: 

2.2.1. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 
2.2.2. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные действующим 

законодательством; 

2.2.3. Сообщать работодателю (нанимателю) о личной заинтересованности при 
исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

2.2.4. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила 

служебного поведения; 

2.2.5. Обеспечивать сохранность номенклатурных дел и конфиденциальность 
информации; 

2.2.6. Постоянно повышать профессиональный уровень, необходимый 

для исполнения служебных обязанностей; 

2.2.7. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи 

с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной 

жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

2.2.8. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе 

предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 

2.2.9. Осуществляет рассмотрение обращений граждан, организаций 

по направлениям деятельности отдела с соблюдением сроков рассмотрения, а также 

полноты ответов в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 
"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

2.2.10. Не исполняет данное ему неправомерное поручение; 
2.2.11. Выполняет иные поручения, не противоречащие нормам действующего 

законодательства Российской Федерации. 

2.3. В области охраны труда главный специалист (в рамках своей компетенции) 
обязан: 

2.3 .1. соблюдать правила, положения и должностную инструкцию в части 

охраны труда и пожарной безопасности; 
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2.3.2. не предпринимать никаких действий, выходящих за рамки должностной 
инструкции в части охраны труда и пожарной безопасности на рабочем месте, 

приводящих к снижению уровня собственной безопаснqсти или безопасности других 

лиц (повышению "уровня риска" и травмированию); 

2.3.3. в первоочередном порядке устранять возникающие нарушения охраны 
труда и пожарной безопасности или сообщать непосредственному руководителю, 

в случае невозможности их устранения своими силами; 

2.3.4. своевременно извещать руководство Администрации города о любой 
ситуации, которая, по его мнению, создает непосредственную угрозу жизни и здоровью 

людей; 

2.3.5. немедленно сообщать о любом несчастном случае, происшедшем в ходе 
работы или в связи с ней, независимо от его тяжести. 

2.4. Главный специалист исполняет обязанности начальника отдела 

на период его отсутствия на основании распоряжения главы города Нарьян-Мара 

по согласованию с начальником управления, курирующим заместителем главы 

Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар". 

3. Права 

3 .1. Для надлежащего исполнения основных функций и обязанностей главный 

специалист имеет право: 

3 .1.1. На письменное оформление содержания и объема должностных 

полномочий и создание организационно-технических условий для их исполнения. 

3.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке в государс_твенных 

органах, органах местного самоуправления, структурных подразделениях 

Администрации города, учреждениях, предприятиях и организациях, от граждан 

необходимые сведения и материалы в пределах своей компетенции. 

3 .1.3. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие 

с государственными органами, органами местного самоуправления, структурными 

подразделениями Администрации города, учреждениями, предприятиями 

и организациями, гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

3.1.4. Участвовать в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по вопросам, 
отнесенным к компетенции отдела, по согласованию с непосредственным 

руководителем. 

3 .1.5. Пользоваться в установленном порядке информационными базами 

данных Администрации города. 

3.1.6. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации 
работы отдела. 

3 .1. 7. Привлекать к решению возложенных на отдел задач работников других 
отделов, управлений с согласия соответствующих руководителей. 

3.1.8. Реализовывать в установленном порядке иные права для исполнения 
обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 

4. Ответственность 

4.1. Главный специалист несет персональную ответственность за: 
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4.1.1. ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, 

определенных должностной инструкцией, Положением об отделе, в том числе 

несвоевременное исполнение поставленных задач; 

4.1.2. несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка; 
4.1.3. сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела; 
4.1.4. несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением 

муниципальной службы. 

4.2. Главный специалист не вправе исполнять данное ему неправомерное 

поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, 

являющегося, по его мнению, неправомерным, должен представить руководителю, 

давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного 

поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые 

могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения 

руководителем данного поручения в письменной форме главный специалист обязан 

отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения 

наименование должности и давший это поручение руководитель несут ответственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. За нарушение требований законодательных и иных нормативных актов 

об охране труда главный специалист может быть привлечен к административной, 

дисциплинарной, а в соответствующих случаях к материальной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

С должностной инструкцией ознакомлен (а): 

(дата) (подпись) 

(дата) (подпись) 

(дата) (подпись) 
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Приложение 6 
УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" 
от 01.03.2023 № 121-р 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПРЕТЕНЗИОННО-ДОГОВОРНОМ ОТДЕЛЕ ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

"ГОРОДСКОЙ ОКРУГ "ГОРОД НАРЬЯН-МАР" 

I. Общие положения 

1.1. Положение о претензионно-договорном отделе правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

определяет статус претензионно-договорного отдела правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(далее отдел), его задачи, функции, права, основы взаимодействия 

и ответственность. 

1.2. Отдел является структурным подразделением правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(далее - Администрация города), не обладающим правами юридического лица. 

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Ненецкого 

автономного округа, Уставом муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", иными 

правовыми актами Администрации города, а также настоящим Положением. 

1.4. Отдел находится в прямом подчинении главе города Нарьян-Мара 

и непосредственном подчинении начальнику правового управления Администрации 

города, а также заместителю главы Администрации МО "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами государственной власти 

и общественными организациями. 

1.5. Отдел по вопросам, входящим в его компетенцию, взаимодействует 

со структурными подразделениями Администрации города, органами исполнительной 

власти Ненецкого автономного округа и другими государственными органами 

Ненецкого автономного округа, с федеральными государственными органами, 

органами государственной власти других субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" и другими органами местного самоуправления других муниципальных 

образований, организациями и гражданами. 

II. Основные задачи отдела 

2.1. Правовое сопровождение деятельности Администрации города. 
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2.2. Защита прав и интересов муниципального образования "Городской округ 

"Город Нарьян-Мар" , а также защита прав и интересов непосредственно 

Администрации города в судебных органах. 

2.3. Представление интересов Администрации города в правоохранительных 

и контролирующих органах, иных органах государственной власти. 

2.4. Оказание правовой помощи структурным подразделениям Администрации 

города. 

2.5. Осуществление юридической экспертизы на соответствие 

законодательству разрабатываемых и принимаемых правовых актов по вопросам, 

составляющим компетенцию Администрации города. 

2.6. Участие в выполнении иных задач Администрации города. 

111. Функции отдела 

3 .1. Проводит правовую экспертизу на соответствие законодательству 

и визирует: 

3 .1.1. проекты постановлений и распоряжений главы муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" и Администрации города; 

3 .1.2. проекты договоров и соглашений, заключаемых от имени 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Администрации 

города с федеральными органами исполнительной власти Российской Федерации, 

органами государственной власти Ненецкого автономного округа и иных субъектов 

Российской Федерации, другими муниципальными образованиями, российскими 

и иностранными юридическими и физическими лицами; 

3 .1.3. иные документы, подготовленные структурными подразделениями 

Администрации города при осуществлении ими своих полномочий. 

3 .2. Осуществляет подготовку правовых заключений, ответов 

по поступающим в Администрацию города запросам, служебным документам, 

обращениям граждан и юридических лиц. 

3.3. Готовит проекты постановлений и распоряжений главы муниципального 
образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Администрации города, проекты 

договоров и соглашений. 

3.4. Готовит разъяснения на поставленные вопросы структурных 

подразделений Администрации города по правовым вопросам их деятельности. 

3.5. Дает разъяснения гражданам по вопросам, отнесенным к ведению 

Администрации города. 

3 .6. Составляет отчеты по результатам работы отдела. 

3. 7. Работники отдела представительствуют от имени и в интересах 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", главы 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

и Администрации города в судебных, правоохранительных и контролирующих органах 

в соответствии с выданными доверенностями. . 
3.8. Работники отдела участвуют в работе совещаний, рабочих групп, 

комиссий, создаваемых при Администрации города. 

3 .9. Осуществляет рассмотрение обращений граждан, организаций 

по направлениям деятельности отдела, обеспечивает контроль за соблюдением 

порядка, сроков рассмотрения, а также полноты ответов в соответствии 
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с Федеральным законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 "О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации". 

3 .1 О. Участвует в выполнении иных функций Администрации города. 

IV. Права отдела 

4.1. Для решения поставленных задач и осуществления функций отдел имеет 

следующие права: 

4.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке в государственных 
органах, органах местного самоуправления, структурных подразделениях 

Администрации города, учреждениях, предприятиях и организациях, от граждан 

необходимые сведения и материалы в пределах компетенции отдела. 

4.1.2. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие 

с государственными органами, органами местного самоуправления, структурными 

подразделениями Администрации города, учреждениями, предприятиями 

и организациями, гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

4.1.3. Участвовать в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по вопросам, 

отнесенным к компетенции отдела, по согласованию с непосредственным 

руководителем. 

4.1.4. Пользоваться в установленном порядке информационными базами 

данных Администрации города. 

4.1.5. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации 
работы отдела. 

4.1.6. Привлекать к решению возложенных на отдел задач работников других 
отделов, управлений с согласия соответствующих руководителей. 

4.1.7. Реализовывать в установленном порядке иные права для исполнения 
обязанностей, возложенных на отдел. 

V. Ответственность отдела 

5 .1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных 

на отдел задач и функций несет начальник отдела, а в случае его временного отсутствия 

лицо, исполняющее его обязанности. 

5.2. Ответственность работников отдела определяется федеральными законами 

и законом Ненецкого автономного округа о муниципальной службе, трудовым 

законодательством, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными 

локальными нормативными актами Администрации города, а также настоящим 

Положением. 

VI. Организация деятельности отдела 

6.1. Отдел возглавляет начальник отдела. 

6.2. Работники отдела являются муниципальными служащими 

и работниками, замещающими должность, не относящуюся к должностям 

муниципальной службы. 

6.3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается 

от должности распоряжением главы города Нарьян-Мара. 



29 

6.4. Начальник отдела находится в прямом подчинении главе города 

Нарьян-Мара и -непосредственном подчинении начальнику правового управления 

Администрации города. 

6.5. Начальник отдела: 

6.5.1. Организует и планирует работу отдела, определяет формы 

и методы его деятельности, обеспечивает реализацию задач, возложенных на отдел, 

несет персональную ответственность за их выполнение; 

6.5.2. Руководит деятельностью отдела, распределяет задания между 

работниками отдела и контролирует их исполнение; 

6.5.3. Вносит предложения руководителю аппарата - управляющему делами 

Администрации города о поощрении работников отдела и применении 

к ним мер дисциплинарного взыскания по согласованию с непосредственным 

руководителем ; 

6.5.4. Обеспечивает соблюдение работниками отдела правил этики 

и делового поведения работников, замещающих в Администрации города должности, 

не относящиеся к должностям муниципальной службы, кодекса этики и служебного 

поведения муниципальными служащими, правил внутреннего трудового распорядка 

муниципальными служащими и работниками Администрации города; 

6.5.5. Осуществляет иные обязанности, необходимые для выполнения функций 
и задач отдела. 

6.6. В период отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, пр.) 

его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи 

с замещением. 
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Приложение 7 
УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

от 01.03.2023 № 121-р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НАЧАЛЬНИКА 

ПРЕТЕНЗИОННОГО-ДОГОВОРНОГО ОТДЕЛА ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

"ГОРОДСКОЙ ОКРУГ "ГОРОД НАРЬЯН-МАР" 

1. Общие положения 

1.1. Начальник претензионно-договорного отдела правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(далее - начальник отдела) назначается на должность и освобождается от должности 

главой города Нарьян-Мара по представлению начальника правового управления 

Администрации муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

(далее - начальник правового управления) и заместителя главы Администрации МО 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами 

государственной власти и общественными организациями. 

1.2. Начальник отдела замещает должность муниципальной службы. 

1.3. Начальник отдела находится в прямом подчинении главе города 

Нарьян-Мара и непосредственном начальнику правового управления и заместителю 

главы Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" по взаимодействию 

с органами государственной власти и общественными организациями. 

1.4. Начальник отдела в своей деятельности руководствуется: Конституцией 

Российской Федерации, законодательными актами Российской Федерации, Ненецкого 

автономного округа, муниципальными правовыми актами муниципального 

образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Положением о правовом 

управлении, Положением об экспертном отделе правового управления, настоящей 

должностной инструкцией. 

1.5. Начальник отдела должен знать: Конституцию Российской Федерации, 

федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, иные 

нормативные правовые акты Российской Федерации, У став Ненецкого автономного 

округа и законы Ненецкого автономного округа, иные нормативные правовые акты 

Ненецкого автономного округа, принимаемые в соответствующей сфере деятельности 

органов местного самоуправления, У став Городского . округа, муниципальные 

правовые акты органов местного самоуправления Городского округа применительно 

к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, правила 

управления и организации труда, передовой опыт в установленной сфере деятельности; 

вопросы прохождения муниципальной службы, методы управления коллективом, 

этику и правила делового этикета, делового общения; правила внутреннего трудового 

распорядка, правила охраны тру да и пожарной безопасности, порядок работы 

со служебной информацией, правила делопроизводства. 

1.6. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее 
профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: 
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"Юриспруденция", не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы 

по специальности, направлению подготовки. Для лиц, имеющих дипломы специалиста 

или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного 

года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению 

подготовки. 

1. 7. Начальник отдела должен иметь профессиональные навыки: оперативного 

принятия и реализации управленческих решений, квалифицированного планирования 

работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; 

организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами 

местного самоуправления, организациями; эффективного планирования рабочего 

времени, работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться 

необходимым программным обеспечением, адаптироваться к новой ситуации 

и применять новые подходы в решении поставленных задач, квалифицированно 

работать с людьми по недопущению личностных конфликтов. 

1.8. В период отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, пр.) его 

обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи 

с замещением. 

2. Основные функции и должностные обязанности 

2.1. На начальника отдела возлагаются следующие функции и должностные 
обязанности: 

2.1.1. Руководство деятельностью отдела, распределение обязанностей между 
сотрудниками отдела; 

2.1.2. Осуществление непосредственного контроля за выполнением задач 

и функций, возложенных на отдел. 

2.2. В соответствии с основными функциями начальник отдела: 

2.2.1. Организует и осуществляет работу по подготовке заключений 

по правовым вопросам, возникающим в деятельности Администрации города; 

2.2.2. Организует и осуществляет работу по обеспечению реализации правовых 
актов органов местного самоуправления муниципального образования "Городской 

округ "Город Нарьян-Мар"; 

2.2.3. Организует и осуществляет работу по подготовке ответов на письма, 
запросы, жалобы, обращения граждан и юридических лиц; 

2.2.4. Организует и осуществляет работу по обеспечению рассмотрения 

протестов и представлений прокурора в установленные сроки; 

2.2.5. Организует и представляет в установленном порядке интересы 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", главы города 

Нарьян-Мара, Администрации города в судебных и иных органах на основании 

доверенности; 

2.2.6. Организует и осуществляет подготовку заявлений, отзывов в судебные 
инстанции; 

2.2.7. Осуществляет контроль за исполнением судебных решений; 
2.2.8. Принимает непосредственное участие в комиссиях Администрации города 

на основании соответствующего распоряжения. 
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2.2.9. Организует и осуществляет работу по подготовке заявлений, обращений, 

запросов в адрес различных органов, учреждений, организаций; 

2.2.1 О. Участвует в работе совещаний, рабочих групп, комиссий Администрации 
города; 

2.2.11. Организует и осуществляет работу по подготовке проектов правовых 
актов муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", 

Администрации города, главы города Нарьян-Мара; 

2.2.12. Выполняет иные поручения начальника правового управления 

и руководства Администрации города, относящиеся к компетенции отдела 

и управления. 

2.2.13. Осуществляет рассмотрение обращений граждан, организаций 

по направлениям деятельности отдела, обеспечивает контроль за соблюдением 

порядка, сроков рассмотрения, а также полноты ответов в соответствии с Федеральным 

законом № 59-ФЗ от 02.05.2006 "О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации". 

2.3. В соответствии с основными функциями начальник отдела обязан: 
2.3.1. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные действующим 

законодательством; 

2.3.2. Сообщать работодателю (нанимателю) о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

2.3 .3. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила 

служебного поведения; 

2.3.4. Обеспечивать сохранность номенклатурных дел и конфиденциальность 
информации; 

2.3.5. Постоянно повышать профессиональный уровень, необходимый 

для исполнения служебных обязанностей; 

2.3.6. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи 

с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной 

жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

2.3.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе 

предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 

2.3.8. Не исполнять данное ему неправомерное поручение; 
2.3.9. Выполнять иные поручения, не противоречащие нормам действующего 

законодательства Российской Федерации. 

2.4. В области охраны труда начальник отдела (в рамках своей компетенции) 
обязан: 

2.4.1. соблюдать правила, положения и должностную инструкцию в части 

охраны труда и пожарной безопасности; 

2.4.2. не предпринимать никаких действий, выходящих за рамки должностной 
инструкции в части охраны труда и пожарной безопасности на рабочем месте, 

приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других 

лиц (повышению "уровня риска" и травмированию); 

2.4.3. в первоочередном порядке устранять возникающие нарушения охраны 
труда и пожарной безопасности или сообщать непосредственному руководителю, 

в случае невозможности их устранения своими силами; 
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2.4.4. своевременно извещать руководство Администрации города о любой 
ситуации, которая, по его мнению, создает непосредственную угрозу жизни и здоровью 

людей; 

2.4.5. немедленно сообщать о любом несчастном случае, происшедшем в ходе 
работы или в связи с ней, независимо от его тяжести. 

2.5. Начальник отдела исполняет обязанности начальника правового 

управления на период его отсутствия на основании распоряжения главы города 

Нарьян-Мара по согласованию с курирующим заместителем главы Администрации 

МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар". 

3. Права 

3 .1. Для надлежащего исполнения основных функций начальник отдела имеет 

право: 

3 .1.1. На письменное оформление содержания и объема должностных 

полномочий и со.здание организационно-технических условий для их исполнения. 

3.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке в государственных 
органах, органах местного самоуп_равления, структурных подразделениях 

Администрации города, учреждениях, предприятиях и орrанизациях, от граждан 

необходимые сведения и материалы в пределах своей компетенции. 

3 .1.3. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие 

с государственными органами, органами местного самоуправления, структурными 

подразделениями Администрации города, учреждениями, предприятиями 

и организациями, гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

3 .1.4. Участвовать в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по вопросам, 
отнесенным к компетенции отдела по согласованию с непосредственным 

руководителем. 

3.1.5. Пользоваться в установленном порядке информационными базами 

данных Администрации города. 

·3.1.6. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации 
работы отдела. 

3 .1. 7. Привлекать к решению возложенных на отдел задач работников других 
отделов, управлений с согласия соответствующих руководителей. 

3.1.8. Реализовывать в установленном порядке иные права для исполнения 
обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 

4. Ответственность 

4.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за: 

4.1.1. ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, 

определенных должностной инструкцией, Положением об отделе, в том числе 

несвоевременное исполнение поставленных задач; 

4.1.2. несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка; 
4.1.3. сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела; 
4.1.4. несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением 

муниципальной службы. 

4.2. Начальник отдела не вправе исполнять данное ему неправомерное 

поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, 
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являющегося, по его мнению, неправомерным, должен представить руководителю, 

давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного 

поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые 

могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения 

руководителем данного поручения в письменной форме начальник отдела обязан 

отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения 

наименование должности и давший это поручение руководитель несут ответственljость 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. За нарушение требований законодательных и иных нормативных актов 

об охране труда начальник отдела может быть привлечен к административной, 

дисциплинарной, а в соответствующих случаях к материальной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

С должностной инструкцией ознакомлен (а): 

(дата) (подпись) 

(дата) (подпись) 

(дата) (подпись) 
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Приложение 8 
УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

от 01.03.2023 № 121-р 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ВЕДУЩЕГО ЮРИСКОНСУЛЬТА ПРЕТЕНЗИОННО-ДОГОВОРНОГО 

ОТДЕЛА ПРАВОВОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ГОРОДСКОЙ ОКРУГ 
"ГОРОД НАРЬЯН-МАР" 

1. Общие положения 

1.1. Ведущий юрисконсульт претензионно-договорного отдела правового 

управления Администрации муниципального образования "Городской округ "Город 

Нарьян-Мар" (далее ведущий юрисконсульт) назначается на должность 

и освобождается от должности главой города Нарьян-Мара по представлению 

начальника правового управления Администрации муниципального образования 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" (далее - начальник правового управления) 

и заместителя главы Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар" 

по взаимодействию с органами государственной власти и общественными 

организациями. 

1.2. Ведущий юрисконсульт замещает должность, не относящуюся 

к должностям муниципальной службы. 

1.3. Ведущий юрисконсульт находится в прямом подчинении главе города 
Нарьян-Мара и непосредственном начальнику претензионно-договорного отдела 

правового управления Администрации муниципального образования "Городской 

округ "Город Нарьян-Мар" (далее - начальник претензионно-договорного отдела), 

начальнику правового управления и заместителю главы Администрации МО 

"Городской округ "Город Нарьян-Мар" по взаимодействию с органами 

государственной власти и общественными организациями. 

1.4. Ведущий юрисконсульт в своей деятельности руководствуется 

Конституцией Российской Федерации, законодательными актами Российской 

Федерации, Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами 

муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", Положением 

о правовом управлении, Положением об претензионно-договорном отделе правового 

управления, настоящей должностной инструкцией. 

1.5. Ведущий юрисконсульт должен знать: Конституцию Российской 

Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской 

Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, У став 

Ненецкого автономного округа и законы Ненецкого автономного округа, иные 

нормативные правовые акты Ненецкого автономного округа, принимаемые 

в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, У став 

Городского округа, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления 

Городского округа применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

правила управления и организации труда; этику и правила делового этикета, делового 
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общения ; правила внутреннего трудового распорядка, правила охраны труда 

и пожарной безопасности, порядок работы со служебной информацией, правила 

делопроизводства. 

1.6. На должность ведущего юрисконсульта назначается лицо, имеющее 

высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: 

"Юриспруденция" без предъявления требования к стажу работы. 

1.7. Ведущий юрисконсульт претензионно-договорного отдела должен иметь 
профессиональные навыки: участия в заседаниях по вопросам, относящимся 

к компетенции отдела, нормотворческой деятельности, планирования работы, 

владения конструктивной критикой, умелого пользования современной оргтехникой 

и программными продуктами, редактирования и экспертирования документов 

на высоком стилистическом уровне, своевременного выявления и разрешения 

проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, квалифицированного 

планирования работы, организации работы по взаимодействию с органами 

государственной власти, органами местного самоуправления, организациями; 

эффективного планирования рабочего времени, работы с компьютером и другой 

оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным обеспечением, 

адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении 

поставленных задач, квалифицированно работать с людьми по недопущению 

личностных конфликтов. 

1.8. В период отсутствия ведущего юрисконсульта (отпуск, болезнь, пр.) его 
обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи 

с замещением. 

2. Основные функции и должностные обязанности 

2.1. На ведущего юрисконсульта возлагаются следующие функции 

и должностные обязанности: 

2.1.1. Проводит юридическую оценку проектов договоров, соглашений, 

проектов постановлений, распоряжений и иных нормативных актов, разрабатываемых 

структурными подразделениями Администрации города; 

2.1.2. Представительствует по доверенности от имени и в интересах 

Администрации города в судах общей юрисдикции, в арбитражных судах, 

правоохранительных, надзорных и административных органах. 

2.1.3. Готовит информационные материалы, пояснительные записки, 

заключения по проведению юридической экспертизы нормативных правовых актов; 

2.1.4. Готовит проекты постановлений и распоряжений Администрации города; 
2.1.5. Разрабатывает проекты правовых документов, касающиеся деятельности 

Администрации города; 

2.1.6. Проводит юридическую оценку и согласовывает проекты соглашений, 
договоров, постановлений, распоряжений и иных нормативных актов, 

разрабатываемых структурными подразделениями Администрации города; 

2.1.7. Обеспечивает исполнение поручений и соблюдение законности 

в деятельности структурных подразделений Администрации города; 
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2.1.8. Взаимодействует со структурными подразделениями Администрации 

города по правовым вопросам, возникающим при исполнении должностных 

обязанностей ; 

2.1 .9. Принимает участие в пределах своей компетенции и в согласованном 
порядке в работе комиссий Администрации города, созданных по постановлению 

Администрации города; 

2.1.10. Готовит правовые заключения по запросам структурных подразделений; 

2.1.11. При решении задач, возложенных на претензионно-договорной отдел, 

участвует в их обсуждении; 

2.1.12. Осуществляет рассмотрение обращений граждан, организаций 

по направлениям деятельности отдела с соблюдением порядка, сроков рассмотрения, 

а также полноты ответов в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ 

от 02.05.2006 "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 
2.1.13. Исполняет иные должностные обязанности в соответствии 

с Положением об отделе и указаниями начальника экспертного отдела, начальника 

правового управления. 

2.2. В области охраны труда и пожарной безопасности (в рамках своей 

компетенции) ведущий юрисконсульт обязан: 

2.2.1. Соблюдать правила, положения и должностную инструкцию в части 

охраны труда и пожарной безопасности; 

2.2.2. Не предпринимать никаких действий, выходящих за рамки должностной 
инструкции в части охраны труда и пожарной безопасности на рабочем месте, 

приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других 

лиц (повышению "уровня риска" и травмированию); 

2.2.3. В первоочередном порядке устранять возникающие нарушения охраны 
труда и пожарной безопасности или сообщать непосредственному руководителю, 

в случае невозможности их устранения своими силами; 

2.2.4. Своевременно извещать руководство Администрации города о любой 
ситуации, которая, по его мнению, создает непосредственную угрозу жизни 

и здоровью людей; 

2.2.5. Немедленно сообщать о любом несчастном случае, происшедшем в ходе 
работы или в связи с ней, независимо от его тяжести. 

2.3. Ведущий юрисконсульт в соответствии с основными функциями должен: 
2.3 .1. Строго выполнять основные обязанности работника; 
.2.3.2. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи 

с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной 

жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

2.3 .3. Поддерживать уровень квалификации, постоянно повышать 

профессиональный уровень, необходимый для исполнения должностных 

обязанностей; 

2.3.4. Соблюдать нормы служебной этики, правила внутреннего распорядка, 

порядок обращения со служебной информацией; 

2.3 .5. Не исполнять данные ему неправомерные поручения; 
2.3.6. Уведомлять начальни·ка претензионно-договорного отдела, начальника 

правового управления, главу города Нарьян-Мара и органы прокуратуры обо всех 

случаях обращения лиц в целях склонения к совершению коррупционных 

правонарушений; 

2.3.7. Исполнять распоряжения и указания начальника правового управления. 
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2.4. Ведущий юрисконсульт исполняет обязанности начальника отдела 

на период его отсутствия на основании распоряжения главы города Нарьян-Мара 

по согласованию с начальником управления и курирующим заместителем главы 

Администрации МО "Городской округ "Город Нарьян-Мар". 

3. Права 

3 .1. Для надлежащего исполнения основных функций ведущий юрисконсульт 

имеет право: 

3 .1.1. На письменное оформление содержания и объема должностных 

полномочий и создание организационно-технических условий для их исполнения. 

3.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке в государственных 
органах, органах местного самоуправления, структурных подразделениях 

Администрации города, учреждениях, предприятиях и организациях, от граждан 

необходимые сведения и материалы в пределах своей компетенции. 

3 .1.3. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие 

с государственными органами, органами местного самоуправления, структурными 

подразделениями Администрации города, учреждениями, предприятиями 

и организациями, гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

3 .1.4. Участвовать в совещаниях, рабочих группах, комиссиях по вопросам, 
отнесенным к компетенции отдела по согласованию с непосредственным 

руководителем. 

3.1.5. Пользоваться в установленном порядке информационными базами 

данных Администрации города. 

3.1.6. Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации 
работы отдела. 

3 .1. 7. Привлекать к решению возложенных на отдел задач работников других 
отделов, управлений с согласия соответствующих руководителей. 

3.1.8. Реализовывать в установленном порядке иные права для исполнения 
обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 

4. Ответственность 

4.1. Ведущий юрисконсульт несет персональную ответственность за: 
4.1.1. Ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, 

определенных должностной инструкцией, Положением об управлении, Положением 

об отделе, в том числе несвоевременное исполнение поставленных задач; 

4.1.2. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка; 
4.1.3. Сохранность имущества и документов, находящихся в ведении отдела. 
4.2. Ведущий юрисконсульт не вправе исполнять данное ему неправомерное 

поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, 

являющегося, по его мнению, неправомерным, должен представить руководителю, 

давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного 

поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые 

могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения 

руководителем данного поручения в письменной форме начальник отдела обязан 

отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения 
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наименование должности и давший это поручение руководитель несут ответственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3 . За нарушение требований законодательных и иных нормативных актов 

об охране труда ведущий юрисконсульт может быть привлечен 

к административной, дисциплинарной, а в соответствующих случаях к материальной и 

уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации. 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

С должностной инструкцией ознакомлен (а): 

(дата) (подпись) 

(дата) (подпись) 

(дата) (подпись) 


