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                                                                                         Додаток 

                                                                             до рішення п’ятої сесії

                                                                               Арбузинської селищної ради

                                                                             восьмого скликання

                                                                             від 15.05.2018 року №6 
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ  юридичної та кадрової роботи
Арбузинської селищної  ради
1. Загальні положення
  Відділ юридичної та кадрової   роботи Арбузинської селищної ради (далі – Відділ) є структурним підрозділом Арбузинської селищної ради, що утворюється Арбузинською селищною радою, є підзвітним та підконтрольним Арбузинській селищній раді та її виконавчому комітету, селищному голові,  а з питань здійснення делегованих повноважень підконтрольний відповідним органам виконавчої влади.

У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України та законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, цим Положенням та іншими нормативними актами.

У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування Відділ керується також відповідними рекомендаціями Нацдержслужби, Мінпраці, Мінюсту та Мінсоцзахисту.

Основними завданнями Відділу є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативно-правових актів селищною радою та її виконавчими органами, а також посадовими особами під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків, роз’яснення чинного законодавства України, захист прав та законних інтересів селищного голови, селищної ради та її виконавчих органів у судах та інших органах, своєчасне застосування правових норм при здійсненні своїх повноважень виконавчими органами селищної ради та їх посадовими особами, надання адміністративних послуг.
Відділ забезпечує реалізацію державної політики у сфері проведення процедур закупівель товарів, робіт і послуг за державні кошти в Арбузинській селищній раді.
 Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, депутатами, постійними комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними селищною радою, іншими виконавчими органами селищної ради, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбачені чинним законодавством України.

Положення розроблено із врахуванням вимог:

- Національного стандарту України ДСТУ 4163-2003 (Уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації, затвердженої наказом Держспоживстандарту України від 07.04.2003р. № 55).

 - Регламентів Арбузинської селищної ради та її виконавчого комітету.

-  Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування, затвердженого наказом Головного управління державної служби України 29.12.2009р.  № 406.

2. Завдання та повноваження Відділу
                Основними завданнями Відділу є:

- забезпечення правильного застосування законодавства селищною радою та її виконавчими органами, інформування керівництва про необхідність вжиття заходів до скасування актів, прийнятих з порушенням законодавства;

- проведення правової експертизи проектів рішень, розпоряджень і інших документів нормативно-правового характеру, які виносяться на розгляд селищної ради, виконкому, селищного голови, а також візує їх за наявності погодження цих проектів зацікавленими підрозділами виконкому та ради. Відділ бере участь у розробленні проектів нормативно-правових та індивідуально-правових актів. У разі невідповідності проекту нормативного документа законодавству та якщо внесені до нього Відділом зауваження не враховано, Відділ, не візуючи проект, подає письмовий висновок з пропозиціями щодо законного вирішення відповідного питання для прийняття остаточного рішення уповноваженим органом;

Видання нормативно-правового акта, а також подання проекту такого акта селищній раді, виконкому, селищному голові для його прийняття чи погодження без попереднього розгляду та погодження з Відділом не допускається;

- інформування селищного голови про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;

- підготовка і здійснення заходів, які проводяться селищною радою та її виконавчими органами по забезпеченню дотримання законодавства;

- проведення інформаційно-довідкової роботи із законодавства, доведення до виконавчих органів селищної ради інформацію про зміни в нормативних актах і нові акти, підготовка керівництву селищної ради довідкові матеріали із законодавства, надання працівникам структурних підрозділів селищної ради консультації з правових питань; 

- представлення інтереси селищної ради:
· в усіх судах України загальної юрисдикції, в тому числі місцевих загальних, господарських та адміністративних, загальних та спеціалізованих апеляційних, вищих спеціалізованих та Верховному Суді, з усіма правами, які надані законом позивачу, відповідачу, третій особі, в тому числі з правом пред’явлення позову, повної або часткової відмови від позовних вимог, визнання повністю або частково позову, зміни підстав або предмету позову, укладення мирової угоди, оскарження рішень суду (в тому числі ухвал, постанов), а також користуватися іншими правами, наданими Законом; 

· у державній виконавчій службі з питань, пов’язаних з виконання судових та інших рішень; 

· в усіх державних, громадських, господарських та інших підприємствах, установах, організаціях незалежно від їх підпорядкування та форм власності;

- аналіз наслідків розгляду претензій, позовів і судових справ та внесення пропозиції селищному голові щодо удосконалення правового забезпечення господарської діяльності;

- сприяння своєчасному вжиттю заходів за протестами та поданнями прокуратури, окремими ухвалами, рішеннями суду;

- організація і проведення роботи, пов'язаної із підвищенням рівня правових знань працівників селищної ради та виконкому, інформування про законодавство, необхідне працівникам для виконання своїх обов'язків, роз’яснення існуючої практики його застосування;

- організація роботи, пов'язаної з укладенням договорів (контрактів),  їх підготовка та здійснення заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів селищної ради та її виконавчих органів, а також погодження проектів договорів за наявності погодження керівників заінтересованих структурних підрозділів; 

- здійснення заходів щодо протидії корупції та контроль за додержанням посадовими особами селищної ради вимог антикорупційного законодавства.

- підготовка проектів розпоряджень селищного голови, рішень виконавчого комітету, рішень селищної ради, що віднесені до компетенції  Відділу. 

- забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування в селищній раді і разом з відповідними структурними підрозділами узагальнює практику роботи з кадрами, вносить селищному голові  пропозиції щодо її вдосконалення.

- разом з іншими структурними підрозділами селищної ради розробляє річні плани роботи з кадрами, визначає щорічну та перспективну  потребу в кадрах, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування та працівників селищної ради.

- здійснення організаційного забезпечення роботи ради по роботі  з кадрами.

- організація і здійснення кадрової роботи, в основу якої покладено
принцип демократичного добору і просування по службі за діловими
якостями та професійною компетентністю, постійне навчання працівників,
заохочення їх до службової кар’єри, реалізація єдиної державної політики з
питань служби в органах місцевого самоврядування.    
- ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, аналіз якісного складу посадових осіб місцевого самоврядування селищної ради.

- проведення роботи з резервом кадрів селищної ради,  а також здійснення організаційно-методичного керівництва формуванням кадрового резерву, аналіз та узагальнення практики формування кадрового резерву, внесення селищному голові  пропозиції щодо її вдосконалення.

- внесення рекомендації селищному голові  про зарахування до кадрового резерву посадових осіб місцевого самоврядування при плануванні періодичного переміщення по службі (ротації).

- вивчення разом з іншими підрозділами особистих, професійних, ділових якостей осіб, які претендують на зайняття посад в селищній раді, попередження їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані   з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби в органах місцевого самоврядування, контролює добір і розстановку кадрів.

- прийняття від претендентів на посади посадових осіб органів місцевого самоврядування відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

- підготовка запитів щодо проведення перевірки відповідно до Закону України «Про очищення влади», спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад для проходження служби в органах місцевого самоврядування.

          - підготовка довідок про результати проведеної спеціальної перевірки на підставі відомостей, наданих спеціально уповноваженими органами на проведення спеціальної перевірки та подає її керівництву селищної ради.

- розгляд та внесення селищному голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах місцевого самоврядування, підготовка разом  з відповідними відділами документів для організації стажування.

- підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників селищної ради.

- здійснення обліку та обробки персональних даних  з метою реалізації трудових відносин, соціального захисту, відносин у сфері управління персоналом та інших завдань, покладених на Відділ, забезпечує захист персональних даних, що обробляються Відділом.

- оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування, внесення про це записів до трудових книжок.

- обчислення стажу роботи та служби в органах місцевого самоврядування (державної служби), здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складання графіків щорічних відпусток працівників селищної ради.

- розгляд матеріалів, підготовка документів та ведення відповідного обліку для заохочення та нагородження працівників.

- здійснення роботи, пов’язаної   із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.

- оформлення і видача службових посвідчень та довідок з місця роботи працівника, проведення оформлення листків тимчасової непрацездатності.

- підготовка розпоряджень про призначення, звільнення, відрядження, відпустки працівників.

- у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури селищної ради та штатного розпису.

- здійснення організаційного забезпечення і участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань і обов’язків.

 - здійснення контролю щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування селищної ради електронних декларацій.

 -  здійснення обліку та бронювання військовозобов’язаних селищної ради.

- здійснення на території Арбузинської селищної ради контролю за додержанням законодавства про працю та зайнятість населення у порядку, встановленому законодавством;

- накладення штрафів за порушення законодавства про працю та зайнятість населення у порядку, встановленому законодавством.

- здійснення процедур закупівель товарів, робіт і послуг за рахунок державних коштів відповідно до вимог законодавства про державні закупівлі.

- забезпечення виконання заходів щодо державних закупівель відповідно до вимог Закону України «Про здійснення державних закупівель» та інших нормативних актів України з цього питання.

- здійснення підготовки до здачі в архівний відділ документів, що належать до компетенції Відділу.

- налагодження  і підтримка зв’язків з іншими державними органами та громадськими організаціями з метою вивчення громадської думки стосовно шляхів розв’язання актуальних питань, віднесених до компетенції Відділу. 

         - забезпечення реалізації державної політики в галузі військово-облікової, оборонної та мобілізаційної роботи. 

          - ведення персонально-первинного обліку військовозобов'язаних і призовників. 

          - організація надання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;

         - спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;

        - забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг.

 Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами, управліннями виконавчого комітету, структурними підрозділами виконавчого комітету, використовує  у своїй роботі підготовлені ними оперативні, довідкові та статистичні  відомості, підтверджені в установленому порядку.
3. Права Відділу
    Відділ  має право:

- за дорученням селищного голови та його заступників проводити перевірки стану додержання Конституції України, законів України, інших актів законодавства управліннями, відділами, структурними підрозділами селищної ради та їх посадовими особами, а також підприємствами, установами та організаціями комунальної власності. Вносити пропозиції щодо усунення виявлених порушень і недоліків. 

- одержувати у встановленому порядку від посадових осіб селищної ради та її виконавчих органів документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;

- брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів, нарадах, які проводяться у виконкомі у разі розгляду на них питань щодо практики застосування законодавства;

- вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками.
-  одержувати від відділів, управлінь, структурних  підрозділів виконавчого комітету письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання документів та стану реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, а також необхідну інформацію, відповідні документи.
- брати  участь  у засіданнях виконавчого комітету, засіданнях що проводяться в інших структурних підрозділах, засіданнях дорадчих органів  з питань, що    відносяться до компетенції Відділу.
- повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у  випадках  порушення встановленого  порядку роботи з документами.
- за погодженням із заступниками селищного голови,  залучати спеціалістів структурних підрозділів виконавчого комітету  для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на Відділ завдань.

Пропозиції Відділу щодо приведення у відповідність з законодавством проектів рішень, розпоряджень, наказів, інших актів, що суперечать закону, є обов’язковими для розгляду селищним головою.
У разі виявлення невідповідності проекту документу актам законодавства Відділ готує зауваження до такого проекту та повертає його на доопрацювання розробникові з відповідними пропозиціями. У разі коли недоліки проекту документу не можуть бути усунені шляхом доопрацювання, Відділ готує юридичний висновок.
4. Організація управління Відділом. Керівництво та структура Відділу
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади селищним головою, на конкурсній основі чи за іншою процедурою передбаченою законодавством України.

Начальник Відділу безпосередньо  здійснює керівництво Відділом, спрямовує його діяльність, організовує та забезпечує виконання функцій, покладених на відділ відповідно до законодавства, внутрішнього трудового розпорядку та Регламенту роботи селищної ради, визначає порядок роботи Відділу, розподіляє роботу між працівниками, звітує перед селищним головою про виконання покладених на Відділ завдань, підписує (візує) документи, що подаються селищному голові, його заступникам.

 Начальник Відділу несе відповідальність згідно з чинним законодавством України за розголошення відомостей, конфіденційної інформації.

Начальник Відділу підпорядковується безпосередньо голові Арбузинської селищної ради.

Начальник Відділу має право в межах своїх повноважень давати доручення працівникам Відділу, які є обов’язковими для виконання.

 Начальник Відділу вносить керівництву пропозиції щодо заохочення працівників Відділу, надання їм матеріальної допомоги, накладення на них стягнень за порушення трудової та виконавської дисципліни.

Здійснює  свою діяльність у межах наданих йому повноважень відповідно до Положення  про Відділ.
Забезпечує виконання плану роботи виконавчого комітету  з питань, що стосуються Відділу, доручень селищного голови та його заступників, плану роботи Відділу.
 Забезпечує роботу з ведення діловодства у Відділі, складає та подає  в установленому порядку статистичну звітність з питань, що належать до компетенції Відділу.
 Вносить на розгляд керівництва виконавчого комітету пропозиції щодо структури та штатного розпису Відділу, підвищення кваліфікації працівників Відділу, бере участь у проведенні атестації .
Вносить подання керівництву селищної ради про призначення,  переміщення та звільнення працівників Відділу, їх заохочення та накладання   на них  дисциплінарних стягнень.
Затверджує розподіл обов’язків між працівниками Відділу, контролює виконання  завдань, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього розпорядку, трудової і виконавської дисципліни.
 Розробляє і вносить на затвердження керівникові  посадові інструкції працівників Відділу.

Видає у межах своєї компетенції накази організаційно-розпорядчого характеру, організовує та контролює їх виконання особовим складом Відділу.

Координує  взаємодію  Відділу з структурними підрозділами виконавчого комітету селищної ради.
Має  право  бути присутнім на засіданнях консультативно-дорадчих органів, нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться  у виконавчому комітеті.
Несе відповідальність за невиконання, неякісне або несвоєчасне  виконання  своїх посадових обов’язків,  бездіяльність або невикористання  наданих йому прав, порушення вимог загальних  правил поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям  на державну службу та її проходженням.

Здійснює керівництво та відповідає за організацію роботи із забезпечення безпеки праці, навчання з охорони праці, дотримання чинного законодавства про охорону праці.

Забезпечує збереження  інформації  в паперовому та електронному вигляді, створеної  в процесі діяльності,  приймання-передавання її при зміні (звільненні, переведенні тощо) працівників.

У разі тимчасової відсутності начальника Відділу (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) – виконання його обов’язків покладається відповідно до розпорядження селищного голови.

Посадові особи, що працюють у Відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок селищного бюджету.

Працівники Відділу діють в межах повноважень, визначених посадовими інструкціями, які затверджуються селищним головою за поданням начальника Відділу.

В окремих випадках, у разі службової необхідності за дорученням начальника Відділу працівники Відділу виконують повноваження, не передбачені посадовими інструкціями.
6. Фінансування діяльності Відділу

Відділ утримується за рахунок коштів селищного бюджету та інших джерел, не заборонених чинним законодавством.

Посадові особи, що працюють у Відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, призначаються на посаду Арбузинським селищним  головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством. Відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок коштів селищного бюджету.

Оплата праці працівників Відділу здійснюється згідно з чинним законодавством.

Гранична чисельність, фонд оплати праці Відділу  визначається в межах відповідних бюджетних призначень.

7. Заключні положення

       Ліквідація і реорганізація Відділу здійснюється за рішенням сесії Арбузинської селищної ради у встановленому законом порядку.

       Зміни і доповнення до цього Положення вносяться сесією Арбузинської селищної ради.

Секретар селищної ради                              Є.А. Ніколаєнко
