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ЗАТВЕРДЖЕНО
         







 Розпорядження голови 

                   райдержадміністрації

         05.05.2020 №132
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ правової роботи, звернень громадян, запобігання та виявлення корупції апарату райдержадміністрації
 I. Загальні положення
1.  Відділ правової роботи, звернень громадян, запобігання та виявлення корупції апарату Сарненської районної державної адміністрації (далі –  відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації.
2. Відділ  підпорядковується з питань правової роботи, запобігання та виявлення корупції безпосередньо голові  районної державної адміністрації,  а з питань державної служби – керівнику апарату райдержадміністрації.
3.  Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України,  розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, інших органів виконавчої влади, Регламентом районної державної адміністрації, цим Положенням, а також іншими нормативно-правовими актами, які регламентують роботу районної державної адміністрації.
4. З питань організації та проведення правової роботи відділ керується актами Міністерства юстиції України, з питань запобігання та виявлення корупції в районній державній адміністрації актами Національного 
агентства з питань запобігання корупції.
5. Видання нормативно-правового акта, а також подання проекту такого акта райдержадміністрації для його прийняття чи погодження без попереднього розгляду та погодження з відділом не допускається.

6. Пропозиції відділу щодо приведення нормативно-правових актів та інших документів райдержадміністрації є обов’язковими для розгляду головою райдержадміністрації.

7. У разі неврахування пропозицій відділу або часткового їх врахування відділ подає голові райдержадміністрації письмовий висновок до проєкту акта.
   


II. Основні завдання та функції
Основними завданнями відділу є:
· Здійснення правової роботи, спрямованої на правильне 
застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів апаратом райдержадміністрації та структурними підрозділами райдержадміністрації, їх керівниками та працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків;

- представництво інтересів райдержадміністрації в судах;
- розроблення, організація та контроль за проведенням заходів щодо запобігання корупційним правопорушенням та правопорушенням, пов’язаним з корупцією;
- організація в установленому порядку доступу до публічної інформації, розгляд, облік, систематизація запитів на інформацію, які надходять до районної державної адміністрації;
- розгляд звернень громадян відповідно до Закону України «Про звернення громадян». Підготовка довідок та пропозицій щодо вирішення піднятих у зверненнях питань згідно з чинним законодавством;
- проведення  роботи із зверненнями громадян та забезпечення здійснення контролю за дотримання термінів їх розгляду.


Відділ відповідно до покладених завдань з питань:
1)  забезпечує реалізацію державної правової політики діяльності районної державної адміністрації;
2)  забезпечує відповідність законодавству та здійснює правову експертизу проєктів розпоряджень, доручень голови райдержадміністрації, наказів керівника апарату райдержадміністрації (далі – нормативні документи), візує їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів райдержадміністрації, її апарату та інших органів, готує висновки правової експертизи у разі їх невідповідності актам законодавства та/або подає пропозиції щодо приведення таких проєктів у відповідність із вимогами законодавства;

3) перевіряє відповідність законодавству і міжнародним договорам України  проєкти розпоряджень  та інших документів, що подаються на підпис голові райдержадміністрації,  погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів;
4) перевіряє відповідність законодавству проєктів наказів керівника апарату районної державної адміністрації;
5) проводить юридичну експертизу проєктів розпоряджень голови райдержадміністрації, наказів керівника апарату районної державної адміністрації  підготовлених структурними підрозділами райдержадміністрації, за результатами якої готує висновки за формою, що затверджується Міністерством юстиції України, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів;
6) проводить гендерно-правову експертизу проектів нормативно-правових актів, за результатами якої готує висновки за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення гендерно-правової   експертизи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 листопада 2018 року №997;
7) проводить антидискримінаційну експертизу проєктів нормативно-правових актів, за результатами якої готує висновки за формою згідно з додатком до Порядку проведення органами виконавчої влади анти дискримінаційної експертизи проектів нормативно-правових актів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 30 січня 2013 року №61;

8) розробляє проєкти актів з питань запобігання та виявлення корупції райдержадміністрації;
9) переглядає разом із структурними підрозділами райдержадміністрації нормативно-правові акти  та інші документи з питань, що належать до його компетенції, з метою приведення їх у відповідність до законодавства;

10) інформує голову райдержадміністрації про необхідність вжиття заходів для внесення змін до нормативно-правових актів  та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;

11) вносить голові райдержадміністрації  пропозиції щодо подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію в порядку, визначеному Міністерством юстиції України;

12) разом із заінтересованими структурними підрозділами райдержадміністрації узагальнює практику застосування законодавства у відповідній сфері, готує пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд голови райдержадміністрації  для вирішення питання щодо підготовки проектів розпоряджень та інших документів, внесення їх в установленому порядку до державного органу, уповноваженого приймати такі акти;

13) розглядає проекти  нормативно-правових актів та інших документів, які надійшли для погодження, з питань, що належать до компетенції райдержадміністрації, та готує пропозиції до них;

14) здійснює у межах своєї компетенції заходи щодо адаптації законодавства України до законодавства Європейського Союзу;

15) організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів райдержадміністрації, а також погоджує (візує) проекти договорів за наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів;

16) організовує претензійну та позовну роботу, здійснює контроль за її проведенням;

17) проводить разом із заінтересованими структурними підрозділами аналіз результатів господарської діяльності райдержадміністрації, вивчає умови і причини виникнення непродуктивних витрат, порушення договірних зобов'язань, а також стан дебіторської та кредиторської заборгованості;

18) аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи, а також отримані за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій дані статистичної звітності, що характеризують стан дотримання законності райдержадміністрацією, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень та бере участь в організації роботи з відшкодування збитків;

19)  сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю, у разі невиконання або порушення їх вимог подає пропозиції голові райдержадміністрації письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення таких порушень;

20) здійснює методичне керівництво правовою роботою в райдержадміністрації, перевіряє стан правової роботи та подає пропозиції на розгляд голови райдержадміністрації або керівника апарату райдержадміністрації щодо її поліпшення, усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності органу, вживає заходів до впровадження новітніх форм і методів діяльності юридичного відділу, виконання актів Міністерства юстиції України  та його територіальних органів;

21) веде облік актів законодавства і міжнародних договорів України, забезпечує підтримання їх у контрольному стані та зберігання;

22) збирає інформацію про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях;

23) організовує і проводить роботу, пов'язану з підвищенням кваліфікації працівників відділу, роз'яснює застосування законодавства, надає правові консультації з питань, що належать до компетенції райдержадміністрації, а також за дорученням голови райдержадміністрації або керівника апарату райдержадміністрації розглядає звернення громадян, звернення та запити народних депутатів України;

24) здійснює заходи, спрямовані на підвищення рівня правових знань працівників  райдержадміністрації;

25) забезпечує в установленому порядку представництво інтересів райдержадміністрації в судах та інших органах;
26) здійснює заходи щодо запобігання та виявлення порушень вимог Закону України «Про запобігання корупції»;

27) розробляє проєкти актів з питань запобігання та виявлення корупції райдержадміністрації;

28) організовує роботу з оцінки корупційних ризиків у діяльності райдержадміністрації, підготовки заходів щодо їх усунення, вносить голові райдержадміністрації або керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо таких заходів;

29) забезпечує підготовку антикорупційної програми райдержадміністрації, змін до неї, подання її на погодження та моніторинг її виконання;

30) здійснює підготовку звітів за результатами періодичного перегляду та оцінки виконання антикорупційної програми, а також надає пропозиції щодо внесення змін до антикорупційної програми за результатами такого періодичного перегляду;

31) надає структурним підрозділам райдержадміністрації методичну та консультаційну допомогу з питань додержання законодавства щодо запобігання корупції;

32) вживає заходів з виявлення конфлікту інтересів та сприяє його врегулюванню, інформує голову райдержадміністрації або керівника апарату райдержадміністрації та Національне агентство про виявлення конфлікту інтересів та заходи, вжиті для його врегулювання;

33) проводить перевірку факту подання суб’єктами декларування, які працюють у райдержадміністрації (працювали або входять чи входили до складу утвореної у райдержадміністрації конкурсної комісії, до складу Громадської ради доброчесності), відповідно до частини другої статті 49 Закону України «Про запобігання корупції» декларацій та повідомляє Національне агентство про випадки неподання чи несвоєчасного подання таких декларацій у визначеному законодавством порядку;

34) надає консультативну допомогу в заповненні декларацій особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування;

35) організовує роботу внутрішніх каналів повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень вимог Закону України «Про запобігання корупції», отримує та організовує розгляд повідомленої через такі канали інформації;

36) співпрацює з викривачами, забезпечує дотримання їхніх прав та гарантій захисту, передбачених Законом;

37) надає працівникам райдержадміністрації або особам, які проходять у них службу чи навчання або виконують певну роботу, методичну допомогу та консультацію щодо здійснення повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону та захисту викривачів, проводить внутрішні навчання з цих питань;

38) здійснює перевірку повідомлень про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону, отриманих через внутрішні та регулярні канали повідомлень, у терміни, передбачені Законом України «Про запобігання корупції»;

39) інформує голову райдержадміністрації або керівника апарату райдержадміністрації, Національне агентство, інших спеціально уповноважених суб’єктів у сфері протидії корупції про факти, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень та інших порушень вимог Закону України «Про запобігання корупції» працівниками райдержадміністрації;

40) у разі отримання офіційної інформації стосовно вчинення працівником райдержадміністрації корупційного правопорушення або правопорушення, пов’язаного з корупцією, здійснює моніторинг офіційного вебпорталу «Судова влада України», Єдиного державного реєстру судових рішень з метою отримання інформації щодо результатів розгляду відповідної справи судом;

41) повідомляє у письмовій формі голову райдержадміністрації або керівника апарату райдержадміністрації про вчинення корупційних правопорушень або правопорушень, пов’язаних з корупцією, та інших порушень вимог Закону працівниками райдержадміністрації з метою забезпечення дотримання райдержадміністрацією вимог частин другої, четвертої та п’ятої статті 65 Закону України «Про запобігання корупції»;

42) інформує Національне агентство у разі не направлення головним спеціалістом з питань кадрової роботи апарату райдержадміністрації завіреної в установленому порядку паперової копії розпорядчого документа про накладення дисциплінарного стягнення та інформаційної картки до розпорядчого документа про накладення (скасування розпорядчого документа про накладення) дисциплінарного стягнення на особу за вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень для внесення до Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення;

43) організовує роботу та бере участь у службовому розслідуванні, яке проводиться з метою виявлення причин та умов, що призвели до вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення або невиконання вимог Закону України «Про запобігання корупції» в інший спосіб, за поданням спеціально уповноваженого суб’єкта у сфері протидії корупції або приписом Національного агентства;

44) веде облік працівників райдержадміністрації, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень або правопорушень, пов’язаних з корупцією;

45) візує проєкти наказів (розпоряджень) з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, а також проєкти наказів (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу) залежно від їх видів;

46) щопівроку надає Національному агентству інформацію щодо діяльності уповноваженої особи з питань запобігання та виявлення корупції та інформацію щодо уповноваженої особи з питань запобігання та виявлення корупції;
47) щороку до 15 лютого року, наступного за звітним, здійснює заходи з організації подання до Національного агентства інформації, необхідної для підготовки національної доповіді щодо реалізації засад антикорупційної політики відповідно до статті 20 Закону України «Про запобігання корупції»;

48) взаємодіє з уповноваженою особою облдержадміністрації, Національним агентством, іншими спеціально уповноваженими суб’єктами у сфері протидії корупції;
49) розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій до вчинення корупційних правопорушень;

50) здійснює організаційне забезпечення діяльності комісії по встановленню розмірів орендної плати за використання земельних ділянок, які знаходяться у державній власності;

51) здійснює організаційне забезпечення діяльності комісії з визначення та відшкодування збитків власникам землі та землекористувачам;
52) організовує роботу пов’язану  з укладанням  та розірванням договорів оренди землі, продажем земельних ділянок у власність відповідно до доручень, визначених розпорядженнями голови обласної державної адміністрації;

53) контролює роботу щодо надходження, розгляду , опрацювання,обліку, систематизації, аналізування, надання відповідей на запити, що надходять до районної державної адміністрації, дотримання законодавства України про доступ до публічної інформації, а також надає консультації під час оформлення таких запитів та роз’яснює порядок застосування законодавства України про доступ до публічної інформації; 

54) проводить роботу із зверненнями громадян та здійснює контроль за дотримання  термінів їх розглядів.


                            III. Права відділу  
 
При виконанні покладених на відділ завдань працівники відділу мають    право:

1) за дорученням керівництва райдержадміністрації проводити перевірки стану додержання Конституції України, законів України, інших актів законодавства структурними підрозділами райдержадміністрації, вносити пропозиції щодо усунення виявлених порушень і недоліків;  
2) одержувати в установленому порядку для виконання покладених на нього  завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб територіальних органів влади, що належать до сфери управління райдержадміністрації.

З метою забезпечення своєчасного виконання завдань, які потребують оперативного вжиття відповідних заходів, посадові особи зобов'язані невідкладно подавати необхідні матеріали на вимогу юридичного відділу;

3) залучати за згодою керівників структурних підрозділів райдержадміністрації спеціалістів з метою підготовки проектів розпоряджень голови райдержадміністрації  та інших документів, а також розроблення і здійснення заходів, які проводяться відділом  відповідно до покладених на нього завдань – передбачених Типовим положенням про уповноважений підрозділ (уповноважену особу) з питань запобігання та виявлення корупції, затвердженого наказом Національного агентства з питань запобігання корупції 
17 березня 2020 року № 102/20, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 
21 квітня 2020 року за № 361/34644;
4) інформувати голову райдержадміністрації про покладення на відділ обов’язків, що не належать або виходять за межі його компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу відділу необхідних матеріалів посадовими особами територіальних органів влади, що належить до сфери управління райдержадміністрації.
5) скликати в установленому порядку наради та організовувати семінари з питань, що належать до його компетенції;

6) вносити на розгляд керівництва районної державної адміністрації проєкти розпоряджень, наказів, планів, заходів, доповідні записки та інформації з питань, що належать до компетенції відділу;

7) використовувати системи зв’язку і комунікації районної державної адміністрації;
8) брати участь та проводити для працівників райдержадміністрації внутрішні навчання, а також ініціювати проведення нарад з питань запобігання і виявлення корупції;
9) здійснювати контроль за дотриманням антикорупційного законодавства, у тому числі розгляд повідомлень про порушення вимог Закону України «Про запобігання корупції», у тому числі в юридичних особах.
IV. Структура відділу
1. Структура відділу, чисельність його працівників та Положення про відділ затверджується в установленому порядку  головою райдержадміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації.
2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади  керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до чинного законодавства України про державну службу.
  На посаду начальника відділу  призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року №1040 «Про затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації».
3. Начальник відділу:
1) представляє відділ у питаннях його діяльності, здійснює безпосереднє керівництво та організовує роботу відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, а також порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходження; 

2) бере участь у засіданнях, нарадах, що проводяться в райдержадміністрації при обговоренні питань, які мають відношення до практики застосування чинного законодавства та інших ділянок правової роботи;
3) планує роботу відділу і забезпечує виконання затверджених планів;

4) визначає завдання і проводить розподіл обов’язків між працівниками відділу, проводить аналіз результатів роботи відділу і вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності відділу; 

5) подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про відділ, забезпечує дотримання у відділі правил внутрішнього службового розпорядку;

6) забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, проектів наказів керівника апарату райдержадміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

7) здійснює контроль за дотриманням у відділі регламенту райдержадміністрації та посадових інструкцій;

8) в обов’язковому порядку візує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, проектів наказів керівника апарату райдержадміністрації, підписує інші документи в межах своєї компетенції;
9) організовує облік та зберігання документів відповідно до номенклатури справ Сарненської районної державної адміністрації у відповідності з чинним законодавством;

10) не допускає розголошенню у будь-який спосіб персональних даних, які йому було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових або службових обов’язків;

11) веде особистий прийом громадян.
4. На посади головних спеціалістів відділу призначаються особи, які відповідають вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу» та іншими нормативно-правовими актами.

5. Розпорядженням голови райдержадміністрації, головного спеціаліста відділу,  визначено уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції в Сарненській райдержадміністрації (далі – уповноважена особа). 

1) уповноважена особа підзвітна і підконтрольна голові райдержадміністрації.

2) голова райдержадміністрації забезпечує гарантії незалежності уповноваженої особи від впливу чи втручання у її роботу;

3) уповноважена особа забезпечується окремим службовим приміщенням, матеріально-технічними засобами, необхідними для виконання покладених на неї завдань.
4) уповноваженій особі забороняється розголошувати інформацію з обмеженим доступом, отриману у зв’язку із виконанням службових обов’язків, крім випадків, встановлених законом.
Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади керівником апарату районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.

Начальник відділу здійснює свої функції на підставі посадової інструкції, затвердженої керівником апарату районної державної адміністрації.

Працівники відділу здійснюють свої функції на підставі посадових інструкцій, погоджених начальником відділу та затверджених керівником апарату районної державної адміністрації.

На період відсутності начальника відділу у зв’язку з відпусткою, відрядженням, тимчасовою непрацездатністю тощо його обов’язки покладаються на головного спеціаліста відділу правової роботи, звернень громадян, запобігання та виявлення корупції апарату Сарненської районної державної адміністрації за наказом керівника апарату райдержадміністрації.

У разі відсутності уповноваженої особи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, перебуванням у відпустці та з інших причин, її обов’язки виконує інша особа (за її згодою), визначена головою районної державної адміністрації. 
                                  V. Заключні положення
 1. Робота відділу проводиться згідно з планами роботи відділу та районної державної адміністрації.

2. Керівництво райдержадміністрації зобов’язане створити умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв’язком, сучасними комп’ютерами та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов’язків, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.

3. Покладення на відділ обов’язків, які не передбачені цим Положенням 

не допускається.
Керівник  апарату адміністрації  

                         
Василь СТЕЛЬМАХ
