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Додаток 4
                                                                       

до наказу 
                                                                                     від 15.01.2020 №1 «ОД»
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ з правових питань

 департаменту екології та природних ресурсів Кам’янської міської ради
І.    Загальні положення
1.1. Відділ з правових питань департаменту екології та природних ресурсів Кам’янської міської ради (далі – відділ з правових питань) є структурним підрозділом департаменту екології та природних ресурсів Кам’янської міської ради (далі - департамент).

1.2. Відділ з правових питань є підзвітним та підконтрольним департаменту.
1.3. Відділ з правових питань безпосередньо підпорядковується директорові департаменту.

1.4. У своїй діяльності відділ з правових питань керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», іншими законами, розпорядчими актами Президента України, вищих органів виконавчої влади, рішеннями міської ради 
та її виконавчого комітету, розпорядженнями та наказами міського голови, наказами департаменту, а також цим положенням.

ІІ.  Основні завдання 
Основними завданнями відділу з правових питань є:

2.1. Організація  і   участь   у   забезпеченні   реалізації державної правової політики, захисті законних інтересів департаменту.
2.2. Забезпечення  правильного   застосування   законодавства                               в департаменті,  інформування керівництва про необхідність вжиття  заходів  до  скасування  актів,  що не відповідають вимогам чинного законодавства України.
2.3. Представництво у встановленому законодавством порядку інтересів департаменту в судах та інших органах під час розгляду правових питань та спорів. Здійснення претензійно-позовної роботи.
2.4. Забезпечення прийому осіб, які потребують, безоплатної первинної правової допомоги в департаменті.
2.5. Реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи.

2.6. Здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту.

2.7. Документоване оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.

2.8. Здійснення ведення діловодства відповідно до інструкції з діловодства та чинного законодавства, що регулює діловодний процес в органах місцевого самоврядування.

ІІІ. Функції

           Відділ з правових питань відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. Перевіряє на відповідність законодавству, бере участь у розробці проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, які готуються департаментом, розпоряджень, наказів департаменту та інших документів, що подаються на підпис керівництва,  візує їх.
3.2. Здійснює правову оцінку договорів (контрактів), що укладаються департаментом.

3.3. Приймає участь у застосуванні заходів щодо правового впливу в разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов’язань, забезпеченні захисту прав департаменту.
3.4. Здійснює правовий супровід роботи  структурних підрозділів департаменту.
3.5. Визначає щорічну та перспективну (на 5 років) потребу в кадрах, надає пропозиції для формування замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб адміністрації.
3.6.  Надає правову допомогу  структурним підрозділам департаменту           у розробці положень, правил та посадових обов’язків.
3.7. Надає юридичні консультації працівникам департаменту та громадянам з питань, що стосуються  роботи  департаменту.
3.8. Веде претензійно-позовну роботу.
3.9. Здійснює правовий супровід комісій, робочих нарад при департаменті.
3.10. Вносить  керівництву департаменту пропозицій щодо вдосконалення правового забезпечення структурних підрозділів департаменту.
3.11. Здійснює заходи щодо забезпечення   правильного   застосування   норм   трудового, пенсійного, іншого законодавства, що зачіпають права й законні  інтереси   працівників департаменту,   вносить  пропозиції  керівництву про поновлення порушених  прав.
3.12. Сприяє своєчасному  вжиттю  заходів  за  документами   прокуратури,   окремими ухвалами суду, рішеннями, постановами, ухвалами    господарського    суду, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів.
3.13. Готує проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень, наказів департаменту в межах наданих повноважень.

3.14. У межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури департаменту.
3.15 Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність, довідки, звіти та інформації з питань, що належать 
до компетенції відділу, аналізує якісний склад посадових осіб департаменту.

3.16.
Здійснює обробку персональних даних працівників департаменту з метою реалізації трудових відносин, відносин у сфері управління персоналом та інших завдань, покладених на відділ, забезпечує захист персональних даних, що обробляються відділом.

3.17. Здійснює заходи по організаційному забезпеченню проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами департаменту покладених на них завдань та обов’язків.

3.18.
Вносить пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах в департаменті, готує документи для організації стажування.

 3.19.
Готує проекти наказів з кадрових питань та служби в органах місцевого самоврядування в межах наданих повноважень, забезпечує їх реєстрацію та поточне зберігання.

3.20.  Аналізує потребу та надає пропозиції до відділу персоналу міської ради щодо відбору слухачів до магістратур вищих навчальних закладів, професійно орієнтованих на державну службу.

3.21.
Здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву.

3.22.
Оформляє документи про складання Присяги, присвоєння рангів посадових осіб, уносить про це відповідні записи до трудових книжок та особових справ працівників департаменту у межах повноважень департаменту.

3.23.
Обчислює загальний стаж роботи та стаж служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок 
за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості.

3.24.
Складає графік щорічних відпусток, веде облік використання відпусток працівників департаменту.

3.25.
У межах своєї компетенції вживає заходів щодо забезпечення трудової дисципліни, готує документи, пов’язані із застосуванням заходів дисциплінарного впливу. 

3.26.
Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників департаменту.

3.27.
Веде облік службових посвідчень працівників департаменту.

3.28.  Здійснює оформлення листків тимчасової непрацездатності, організовує облік використання робочого часу працівниками департаменту.  

3.29.  Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції відділу з правових питань.
3.30.
Здійснює ведення комп’ютерного обліку особових справ посадових осіб департаменту, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної державної комп’ютерної системи «Кадри» та своєчасної підготовки і подання до відділу персоналу міської ради необхідної інформації на паперових та електронних носіях у встановленому порядку.

3.31.
Здійснює роботу щодо направлення посадових осіб департаменту на підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації.

3.32. Здійснює діловодне забезпечення управлінської діяльності департаменту відповідно до чинного законодавства та згідно з інструкціями і правилами діловодства.


3.33.  Здійснює діловодний контроль за строками виконання службово-розпорядчих документів та строками розгляду звернень громадян. За необхідності інформує керівництво департаменту про стан та хід їх виконання.

3.34. Уживає заходів щодо організації та проведення оплачуваних громадських робіт на базі департаменту району в межах повноважень відділу.

3.35. Забезпечує організаційно-технічне обслуговування прийому громадян керівництвом департаменту.
3.36. Здійснює ведення автоматизованого обліку звернень громадян, що надходять до департаменту.
3.37. Здійснює діловодне забезпечення діяльності департаменту по зверненням громадян відповідно до чинного законодавства та згідно з інструкціями і правилами діловодства.
3.38. Аналізує та узагальнює пропозиції, заяви та скарги громадян, що надійшли до департаменту. 
3.39. Організовує роботу, пов’язану із захистом персональних даних осіб, які звернулись до департаменту.
3.40. Здійснює заходи щодо протидії корупції та контроль за дотриманням посадовими особами відділу вимог антикорупційного законодавства.
3.41.  Забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, розпорядником якої є департамент.

3.42. Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.

ІV. Права
Відділ з правових питань має право:

4.1. Запитувати і одержувати у встановленому порядку від посадових осіб  місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
4.2. Інформувати директора департаменту в разі покладення на відділ виконання роботи, що не належить до функцій відділу чи виходить за їх межі, а також у випадках, коли відповідні підрозділи, підприємства, установи, організації не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.
4.3. Залучати за згодою керівника відповідного підрозділу департаменту спеціалістів  для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов’язків.
4.5.  Брати участь у засіданнях колегіальних органів департаменту, нарадах, які проводяться у виконавчих органах міської ради.
4.6. Надавати пропозиції щодо приведення у відповідність до законодавства проектів актів органів та посадових осіб місцевого самоврядування, які є обов’язковими для розгляду відповідною посадовою особою та керівником.   
4.7. Повертати виконавцям проекти організаційно-розпорядчих та інших документів та вимагати їх доопрацювання у випадках невідповідності документів вимогам чинного законодавства.
4.8.
Вимагати від виконавців дотримання якості і встановлених строків підготовки матеріалів, які надаються до відділу з правових питань.

4.9. Представляти у  встановленому   законодавством  порядку інтереси департаменту в судах та інших органах  під  час  розгляду правових питань і спорів. 
V. Організація роботи 
5.1. Відділ з правових питань очолює начальник, який призначається на посаду міським головою за поданням директора департаменту за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством,  та звільняється в  установленому законодавством порядку.
5.2. Начальник відділу з правових питань:

· координує роботу відділу;

· розподіляє обов’язки між працівниками  відділу, контролює виконання ними  посадових обов’язків;

· вносить  керівництву департаменту пропозиції щодо удосконалення організації роботи відділу.
5.3. Працівники відділу з правових питань є посадовими особами виконавчих органів міської ради, приймаються на посаду та звільняються з неї міським головою у встановленому законодавством порядку.
Посадові інструкції начальника та працівників відділу з правових питань підписує директор департаменту та затверджує міський голова.

5.4.
Відділ з правових питань при вирішенні питань, які належать до його відання, взаємодіє з іншими структурними підрозділами деартаменту та виконавчими органами міської ради.

5.5.
Відділ з правових питань забезпечується приміщеннями, телефонним зв’язком, засобами комп’ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, канцелярськими товарами для здійснення повноважень, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань, що відносяться до повноважень відділу з правових питань.
Директор департаменту екології

та природних ресурсів

Кам’янської міської ради                      
              

Ю.А.ЛИСЯК
