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МІЛОВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ЛУГАНСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
НАКАЗ

керівника апарату

11 лютого 2020 р.

                      смт Мілове

                           № 06-н
Про затвердження положення про сектор з питань організаційно-правової роботи, запобігання та виявлення корупції та розгляду звернень громадян апарату Міловської районної державної адміністрації Луганської області
Керуючись частиною четвертою статті 44 Закону України “Про місцеві державні адміністрації”, пунктом 2 частини першої, частиною другою статті 7, частиною першою статті 8, пунктом 3¹ частини першої статті 17, статтями 19, 20 Закону України «Про державну службу» постанови Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 за № 1040 “Про затвердження Загального положення про юрид ичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації”, враховуючи розпорядження голови Міловської районної державної адміністрації від 02.12.2019 №⸰569 “Про оптимізацію та затвердження структури Міловської районної державної адміністрації Луганської області”, у зв’язку зі змінами в структурі та штатному розписі апарату районної державної адміністрації, 
н а к а з у ю:
1. Затвердити Положення про сектор з питань організаційно-правової роботи, запобігання та виявлення корупції та розгляду звернень громадян апарату Міловської районної державної адміністрації Луганської області, що додається.

2. Визнати таким, що втратив чинність, наказ керівника апарату районної державної адміністрації від 10.10.2019 № 18-н «Про затвердження Положення про юридичний сектор апарату райдержадміністрації та посадових інструкцій його працівників».

Керівник апарату



          
          


   Галина УСАЧОВА
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ керівника апарату райдержадміністрації 
11 лютого 2020 р. №06-н
ПОЛОЖЕННЯ

про сектор з питань організаційно-правової роботи, запобігання та виявлення корупції та розгляду звернень громадян апарату Міловської районної державної адміністрації Луганської області

1. Сектор з питань організаційно-правової роботи, запобігання та виявлення корупції та розгляду звернень громадян апарату Міловської районної державної адміністрації Луганської області (далі - сектор) є структурним підрозділом апарату Міловської районної державної адміністрації Луганської області (далі - райдержадміністрації), утворюється головою райдержадміністрації для організаційного, правового та інформаційного забезпечення діяльності райдержадміністрації, надання методичної чи практичної допомоги з правових питань, а також організації роботи зі зверненнями громадян. Сектор входить до складу апарату райдержадміністрації. 

2. Сектор уповноважений представляти та захищати інтереси райдержадміністрації, діяти від імені райдержадміністрації в судових справах, які розглядаються місцевими судами загальної юрисдикції, апеляційними судами в апеляційних округах, окружними господарськими судами та апеляційними господарськими судами в апеляційних округах, окружними адміністративними судами та апеляційними адміністративними судами в апеляційних округах, а також Верховним Судом в порядку самопредставництва юридичної особи, передбаченому Цивільним процесуальним кодексом України, Кодексом адміністративного судочинства України та Господарським процесуальним кодексом України.
3. У своїй діяльності з питань правового забезпечення діяльності райдержадміністрації, безпосередньо підпорядковується голові райдержадміністрації, з інших питань - керівнику апарату райдержадміністрації.
4. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, міністерств і відомств, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, міжнародними договорами України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій та іншими нормативними актами, рішеннями органів місцевого самоврядування в частині делегованих повноважень, Регламентом райдержадміністрації, наказами керівника апарату райдержадміністрації, Положенням про апарат райдержадміністрації, а також цим Положенням.
З питань організації ведення правової роботи сектор керується рекомендаціями Міністерства юстиції України.
У цьому Положенні терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі України "Про запобігання корупції".

5. Основними завданнями відділу є:
1) Організаційне, правове та інформаційне забезпечення діяльності райдержадміністрації;
2) поточне та перспективне планування роботи райдержадміністрації, координація планування роботи апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації;
3) формування комунікацій з громадськістю;
4) правове забезпечення діяльності райдержадміністрації;
5) організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів райдержадміністрацією, керівниками структурних підрозділів та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків;
6) представлення інтересів райдержадміністрації в судах;
7) підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів з питань застосування законодавства;
8) спрямування та координація правової роботи, здійснення методичного керівництва та, перевірка її проведення у структурних підрозділах райдержадміністрації та її апарату за дорученнями голови або керівника апарату райдержадміністрації відповідно;
9) підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо запобігання корупції;
10) надання методичної та консультаційної допомоги з питань дотримання вимог антикорупційного законодавства;
11) проведення організаційної та роз'яснювальної роботи із запобігання, виявлення і протидії корупції;
12) здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів;
13) здійснення контролю за дотриманням антикорупційного законодавства;
14) організація роботи зі зверненнями громадян.
6. Сектор відповідно до покладених на нього завдань
з питань організаційного забезпечення діяльності райдержадміністрації:
1) розробляє плани роботи райдержадміністрації, контролює та аналізує їх виконання;
2) здійснює підготовку і проведення нарад, інших заходів під головуванням голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації;
3) готує (бере участь у підготовці) проекти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;
4) здійснює контроль за виконанням делегованих повноважень органів державної виконавчої влади органами місцевого самоврядування в межах і порядку, визначених законодавством, надає методичну та практичну допомогу в поліпшенні організації їх роботи, готує пропозиції щодо поглиблення взаємодії райдержадміністрації з органами місцевого самоврядування з питань економічного, соціального та культурного розвитку району;
5) забезпечує взаємодію апарату зі структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями, які беруть участь у соціально-економічному розвитку району, та органами місцевого самоврядування;
6) проводить разом зі структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади аналіз соціально-економічного і суспільно-політичного становища на території району, розробляє та вносить голові райдержадміністрації пропозиції щодо його поліпшення;
7) вивчає та узагальнює досвід роботи структурних підрозділів райдержадміністрації і надає практичну допомогу в розв'язанні складних проблем, розробляє пропозиції щодо удосконалення їх діяльності;
8) інформує керівництво райдержадміністрації про економічну, соціальну та суспільно-політичну ситуацію в районі;
9) узагальнює дані та аналізує матеріали для керівництва райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу;
10) бере участь у підготовці заходів щодо регіонального розвитку;
11) забезпечує збір інформації для інформаційного наповнення офіційної веб-сторінки райдержадміністрації та оприлюднення в мережі Інтернет інформації про суспільно-політичний, соціально-економічний, культурний розвиток району;
12) організовує інформаційне забезпечення офіційних візитів, зустрічей, переговорів, робочих поїздок, а також інших заходів за участю керівництва райдержадміністрації в районі;
з питань правового забезпечення діяльності райдержадміністрації:
1) розробляє проекти розпоряджень голови райдержадміністрації з організаційно-правових питань, у визначених законом випадках - проекти нормативно- правових актів з питань реалізації повноважень;
2) бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи райдержадміністрації;
3) бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;
4) здійснює опрацювання проектів розпоряджень голови райдержадміністрації;
5) бере участь у підготовці звітів голови райдержадміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;
6) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали з питань, що відносяться до його компетенції для подання голові райдержадміністрації;
7) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
8) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;
9) опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад з питань, що відносяться до його компетенції;
10) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;
11) забезпечує захист персональних даних;
12) забезпечує у межах своїх повноважень дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;
13) бере участь у вирішенні відповідно до законодавства колективних трудових спорів (конфліктів);
14) виконує інші функції, які випливають з покладених на нього завдань;
з питань запобігання та виявлення корупції:

1) розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням, а також здійснює контроль за їх проведенням;
2) надає іншим структурним підрозділам та окремим працівникам райдержадміністрації роз’яснення щодо застосування антикорупційного законодавства;
3) вживає заходів щодо виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових осіб структурних підрозділів облдержадміністрації та її апарату, вносить голові пропозиції щодо усунення таких ризиків;
4) надає допомогу в заповненні декларацій особи, уповноваженої на виконання функцій держави, посадовим особам райдержадміністрації;
5) у разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень посадовими чи службовими особами структурних підрозділів райдержадміністрації та її апарату, інформує в установленому порядку про такі факти голову, керівника апарату, керівника відповідного структурного підрозділу, а також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції;
6) веде облік працівників структурних підрозділів райдержадміністрації та її апарату, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень;
7) взаємодіє з підрозділами з питань запобігання та виявлення корупції державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, спеціально уповноваженими суб’єктами у сфері протидії корупції;
8) розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників структурних підрозділів райдержадміністрації та її апарату до вчинення корупційних правопорушень;
9) інформує у письмовій формі голову, посадову особу та спеціально уповноважені суб’єкти у сфері протидії корупції про факти, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень посадовими особами структурних підрозділів райдержадміністрації та її апарату.
з питань організації роботи зі зверненнями громадян:
1) вживає заходи щодо забезпечення реалізації конституційних прав громадян на письмове звернення та особистий прийом, обов’язкове одержання обґрунтованої відповіді, неухильного виконання норм Закону України «Про звернення громадян»;
2) організовує та перевіряє стан розгляду звернень громадян, вживає заходи до усунення причин, що їх породжують, систематично аналізує та інформує голову райдержадміністрації про хід цієї роботи:
3) організовує особистий прийом громадян головою райдержадміністрації та його заступниками;
4) забезпечує ведення діловодства щодо звернень громадян у порядку, що встановлюється Кабінетом Міністрів України.
7. Сектор має право:
1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);
3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення організаційної роботи, заохочення та накладання стягнень на працівників райдержадміністрації;
4) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації;
5) перевіряти дотримання законності структурними підрозділами, організаціями та установами, що належать до сфери управління райдержадміністрації;

6) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами, а також на повний та безперешкодний доступ до документі з, інформації та баз даних, які стосуються аудиторських завдань, включаючи інформацію з обмеженим доступом, що надається в установленому законодавством порядку;
7) отримувати від працівників структурних підрозділів, організацій та установ, що належать до сфери управління райдержадміністрації, усні та письмові пояснення з питань, які виникають під час проведення службових розслідувань (перевірок);
8) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до їх компетенції.
8. Сектор в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, апаратом облдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
9. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату згідно із законодавством про державну службу. На посаду завідувача сектору призначається особа, яка має вищу освіту ступеня магістра з досвідом роботи на посадах державної служби категорій «Б» та «В» або в органах місцевого самоврядування, або на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше одного року та вільно володіє державною мовою.
10. Завідувач сектору:
1) здійснює керівництво сектором, несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань;
2) забезпечує в межах своєї компетенції збереження у відділі державної таємниці, іншої інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;
3) розробляє посадові інструкції, визначає завдання й розподіляє обов'язки між працівникам и, аналізує результати їх роботи;
4) забезпечує виконання доручень голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації;
5) організовує роботу працівників сектору, дає відповідні доручення щодо виконання покладених на сектор завдань, вносить пропозиції стосовно заохочення та притягнення до відповідальності працівників сектору;
6) подає пропозиції керівнику апарату райдержадміністрації щодо прийняття на роботу, переведення, звільнення працівників сектору;
7) за ініціативи керівництва бере участь у нарадах і засіданнях, що проводяться райдержадміністрацією, може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
8) проводить особистий прийом громадян з питань надання первинної правової допомоги;
9) представляє інтереси райдержадміністрації та безпосередньо сектору з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації та її апарату, органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форми їх власності;
10) планує роботу сектору, вносить пропозиції та формує плани роботи райдержадміністрації;
11) забезпечує контроль за виконанням планів роботи райдержадміністрації;
12) розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи сектору;
13) звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на сектор завдань та затверджених планів роботи;
14) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції сектору, та розробляє проекти відповідних рішень;
15) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
16) дотримується сам і забезпечує дотримання працівниками сектору правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;
17) здійснює інші повноваження, визначені законом, і виконує інші обов'язки, покладені на нього головою райдержадміністрації.
11. Працівники сектору призначаються та звільняються з посади керівником апарату згідно із законодавством про державну службу.
12. Положення про відділ та посадові інструкції його працівників затверджуються наказом керівника апарату.
13. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників відділу визначає голова райдержадміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.
Керівник апарату


Міловської РДА







Галина УСАЧОВА

