PAGE  

                                                                                          Додаток № 4
до розпорядження керівника військово- цивільної адміністрації 

міста Сєвєродонецьк

Луганської області
від «28» серпня 2020 року № 137
ПОЛОЖЕННЯ

ПРО ВІДДІЛ З ЮРИДИЧНИХ ТА ПРАВОВИХ ПИТАНЬ ВІЙСЬКОВО ЦИВІЛЬНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ МІСТА СЄВЄРОДОНЕЦЬК ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

      1.1. Відділ створюється військово-цивільною адміністрацією міста Сєвєродонецьк Луганської області на термін дії військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області (далі – військово-цивільна адміністрація), є її структурним підрозділом та входить до її структури і забезпечує виконання покладених на нього завдань для здійснення повноважень органів місцевого самоврядування, з урахуванням особливостей, встановлених Законом України «Про військово-цивільні адміністрації».
     1.2. Положення про відділ затверджується керівником військово-цивільної адміністрації (на термін її дії); , 

     1.4. Відділ підзвітний і підконтрольний військово-цивільній адміністрації (на термін її дії), підпорядкований  керівнику військово-цивільної адміністрації (на термін її дії). 
     1.3. У своїй роботі відділ керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної Ради України, Указами i розпорядженнями Президента України, Постановами i розпорядженнями Кабінету Міністрів, рішеннями указами i розпорядженнями Луганської обласної військово-цивільної адміністрації , рішеннями Сєвєродонецької міської ради, виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови і цим Положенням.
      1.4. До компетенції відділу входять повноваження структурного підрозділу у сфері неухильного додержання актів законодавства, організація правової роботи, здійснення контролю за фінансово-господарською діяльністю в установах та організаціях, що належать до комунальної власності.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ

Основними завданнями Відділу є:

2.1.
Організація правової роботи, спрямована на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, нормативних актів Сєвєродонецької міської ради її виконавчого комітету та актів військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області, відділами, управліннями, а також іншими утвореними структурними підрозділами та їх керівниками і працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків. 

2.2.
Активне впровадження правових засобів для боротьби з безгосподарністю, покращення економічних показників в роботі підприємств, установ, організацій комунальної форми власності.

2.3.
Розробка і впровадження заходів, направлених на дотримання договірної дисципліни, розвитку орендних відносин ,трудового і житлового законодавства.

2.4.
Розроблення проектів нормативно-правових актів, проведення експертизи рішень військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області,
2.5.
Забезпечення належного виконання обов’язків розпорядника інформації, визначених Законом  України «Про доступ до публічної інформації».

2.6.
Збереження службової таємниці.

2.7.
Здійснення контролю у формі інспекційних (ревізія, перевірка) та камеральних не інспекційних (дослідження, аналіз) контрольних заходів за фінансово-господарською діяльністю в установах та організаціях, на підприємствах, що належать до комунальної власності.

2.8.
Встановлення осіб, винних у допущенні виявлених під час проведення контрольних заходів порушень законодавства.

2.9.
Аналіз умов, причин і наслідків порушень законодавства і недоліків, виявлених під  час проведення контрольних заходів, розроблення пропозицій щодо їх усунення та  запобігання їм у подальшому.

2.10.
Забезпечення військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області достовірною інформацією про стан фінансово-бюджетної дисципліни у сфері комунальної власності.

3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
ВЛАСНІ:

3.1.
У сфері юридичних та правових питань:

3.1.1. Організує та забезпечує у військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області реалізацію державної правової політики шляхом правильного застосування і виконання актів законодавства, інших нормативних актів і документів, подає керівнику військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області пропозиції щодо вирішення правових питань виробничої, економічної та соціальної діяльності військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області
3.1.2. Бере безпосередню участь у підготовці проектів наказів, розпоряджень, договорів, контрактів, проводе експертизу наказів, розпоряджень військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області.
3.1.3. Перевіряє відповідність чинному законодавству проектів наказів, розпоряджень, що подаються на підпис керівнику, та візує їх за наявності погодження цих проектів заінтересованими структурними підрозділами. 
3.1.4. Разом з іншими відділами, управліннями, підприємствами комунальної власності складає висновки за проектами відомчих нормативних актів, готує і вносить у встановленому порядку пропозиції про зміну чи скасування відомчих нормативних актів
3.1.5. Забезпечує облік і зберігання текстів законодавчих й інших нормативних актів, підтримує їх у контрольному стані. З використанням сучасної оргтехніки проводить інформаційно-довідкову роботу по законодавству, оперативно доводить до відділів про зміни в нормативних актах і про прийняття або введення в дію нових нормативних  актів, готує для керівництва військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області довідкові матеріали із законодавства.

3.1.6. Організує претензійну і веде позовну роботу; представляє у встановленому законодавством порядку інтереси військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області в судах, інших органах під час розгляду правових питань і спорів; дає правову оцінку претензіям, що пред’явлені до військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області у зв’язку з порушенням їх майнових прав і законних інтересів. Контролює додержання відділами та управліннями встановленого порядку пред’явлення і розгляду претензій.

3.1.7. Аналізує наслідки розгляду претензій, позовів і судових справ, практику укладання та виконання договорів (контрактів).

3.1.8. Сприяє правильному застосуванню норм чинного законодавства, запобіганню безгосподарності, непродуктивним витратам, аналізує причини їх виникнення і готує документи про відшкодування збитків, вносить пропозиції керівнику військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області про відновлення порушених прав у разі невиконання вимог законодавства при звільнення з роботи, переведенні на іншу роботу, притягненні до дисциплінарної чи матеріальної  відповідальності, дає письмові висновки щодо усунення порушень.

3.1.9. Бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, дає правові висновки по фактам виявлених правопорушень.

3.1.10. Представляє у встановленому законодавством порядку інтереси військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області в судах та інших органах під час розгляду правових питань  і спорів.

3.1.11. Надає правову допомогу структурним підрозділам військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області 

3.1.12. Бере участь у організації та проведенні семінарів, інших занять з правових питань у виконкомі, в підвищенні правових знань керівників та спеціалістів відділів та підприємств комунальної власності, інформує про законодавство, роз’яснює практику його застосування, дає консультації з правових питань.

3.1.13. Сприяє своєчасному вжиттю заходів за запитами правоохоронних органів, ухвалами та рішеннями суду.
3.1.14. У відповідності до законодавства розглядає листи, заяви та скарги.

3.2. У сфері контрольно-ревізійної та договірної роботи:
3.2.1.
Перевірка в установах, організаціях та на підприємствах, що належать до комунальної
власності (далі — об'єкти контролю), обґрунтованості фінансових планів, дотримання фінансово-бюджетної дисципліни, збереження і цільового використання бюджетних коштів. 

3.2.2.
Перевірка на об'єктах контролю стану збереження і використання комунального майна.

3.2.3.
Перевірка на об'єктах контролю законності та ефективності використання матеріальних і фінансових ресурсів, своєчасності документального оформлення господарських операції, повноти виявлення та мобілізації внутрішньогосподарських    резервів, причин непродуктивних витрат . 

3.2.4.
Аналіз економічного стану підприємств, установ та організацій комунальної власності, результатів виконання ними фінансових планів.

3.2.5.
Перевірка на об'єктах контролю правильності ведення бухгалтерського обліку та складання фінансової звітності, законності проведення господарських операцій, своєчасності і повноти відображення їх в бухгалтерському обліку і звітності, виконання зобов'язань перед бюджетом і кредиторами.

3.2.6.
Перевірка на об'єктах контролю стану виконання заходів, спрямованих на усунення
недоліків, виявлених попередньою перевіркою.
3.2.7. Перевірка виконання інших завдань з питань, визначених керівником військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області в межах компетенції відділу по контролю й ревізіям.
3.2.8.  Аналіз причини виявлених порушень та надання пропозицій керівництву щодо їх недопущення у майбутньому.
3.2.9 Підготовка аналітичних матеріалів відносно стану контрольно-ревізійної роботи та її результатів.
3.2.10 Підготовка пропозицій відносно удосконалення контрольно-ревізійної роботи;
3.2.11 Розгляд, відповідне реагування та надання відповідей на звернення громадян,
громадських об'єднань, підприємств, установ та організацій;
3.2.12. Перевірка додержання встановленого порядку закупівлі товарів, робіт і послуг за державні кошти;
3.2.13. Взаємодія у процесі здійснення діяльності з іншими зацікавленими підрозділами військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області 
3.2.14 Здійснення аудиту фінансово-господарської діяльності бюджетних установ та комунальних підприємств.
3.2.15 Оприлюднення інформації про здійснення закупівель відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі»;
3.2.16.  Підготовку необхідної документації та проведення процедур публічних закупівель;
3.2.17. Ведення необхідної звітності щодо здійснення процедур публічних закупівель відповідно до вимог законодавства;
3.2.18. У порядку   і   в  межах,  встановлених  законом,  надання роз’яснень щодо  організації та проведення публічних закупівель;  
3.2.19. Сприяння органам, що здійснюють державний нагляд (контроль) у сфері державних закупівель, при виконанні ними своїх повноважень відповідно до законодавства, зокрема, створення належних умов для проведення перевірок, надання у встановлений строк необхідних документів і відповідних пояснень;
3.1.20 Виконання іншої організаційної роботи, здійснення відповідно до законодавства зберігання документів щодо проведення процедур публічних закупівель, дотримання вимог законодавства з питань діловодства при роботі з документами; 
3.1.21  Підготовка проектів змін та доповнень (за необхідності) до цього Положення:

3.1.22. Підготовка планів та звітів про їх виконання, надання іншої звітності щодо роботи відділу;

4. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ТА ВНУТРІШНЯ СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
4.1.
Відділ здійснює покладені на нього організаційно-розпорядчі та консультативно-дорадчі функції.
4.2.
Структура відділу складається з:

            - відділу з юридичних та правових питань 
            - сектору контрольно-ревізійної та договірної роботи відділу з юридичних та правових питань
4.3.   Кількісний склад відділу складає 8 одиниць, а до штатного розпису відділу з юридичних та правових питань входять наступні посади:

       - начальник відділу з юридичних та правових питань (1 посада)

       - заступник начальника відділу з юридичних та правових питань (1 посада)

       - головний спеціаліст відділу з юридичних та правових питань (2 посади)

            До штатного розпису сектору контрольно-ревізійної та договірної роботи відділу з юридичних та правових питань входять наступні посади:

· завідуючий сектору контрольно-ревізійної та договірної роботи відділу з юридичних та правових питань (1 посада)
· головний спеціаліст сектору контрольно-ревізійної та договірної роботи відділу з юридичних та правових питань (3 посади)

4.4.  Працівники відділу є посадовими особам публічного права та  призначаються на посади керівником військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області і звільняються ним же в порядку Закону України «Про військово-цивільні адміністрації»
4.5. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду в порядку передбаченому Законом України «Про військово–цивільні адміністрації», з урахуванням положень       Порядку призначення заступників керівників військово-цивільних адміністрацій населених пунктів та керівників підрозділів таких адміністрацій затвердженого Наказом командувача об’єднаних сил від 31.05.2018 року № 105.
            Начальник відділу:
*  несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

*  планує роботу і забезпечує виконання планів;

*  контролює виконання функціональних обов’язів працівниками;

*  координує роботу з іншими відділами;

*  ініціює розгляд питань по вдосконаленню роботи і її методів;

* здійснює інші повноваження. 

5. ПРАВА:

5.1.
Відділ має право:

5.1.1.
Перевіряти додержання законності у військово-цивільній адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області, підпорядкованих їй відділах, управліннях та підприємствах комунальної власності. 

5.1.2.
Одержувати від посадових осіб виконкому, відділів, управлінь та підприємств комунальної власності довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених  на нього завдань. 

5.1.3.
Інформувати керівника військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області у разі покладення на відділ роботи, що не належить до його функцій, а також у випадках, коли відповідні підрозділи або посадові особи не надають відповідні матеріали, необхідні для вирішення поставлених питань.

5.1.4.   Залучати за згодою керівника структурного підрозділу спеціалістів для підготовки проектів рішень, інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених  на нього обов’язків.

5.1.5.   Брати участь комісіях, нарадах, які проводяться у військово-цивільній адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області у разі розгляду на них питань щодо практики застосування законодавства.

5.1.6.   Одержувати в установленому порядку від інших підрозділів військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області, підприємств, установ та організацій всіх форм власності інформацію, документи, статистичні дані, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

5.1.7.   Вносити пропозиції про створення підприємств, організацій, установ та фондів, діяльність яких спрямовується на вирішення соціально-економічних програм розвитку міста.

5.1.8.   У межах своїх повноважень представляти військово-цивільну адміністрацію міста Сєвєродонецьк Луганської області у відносинах з державними і громадськими організаціями, іншими органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами і громадянами.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
6.1.
Начальник відділу несе відповідальність згідно з діючим законодавством за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функціональних обов’язків.

6.2.
Працівники відділу несуть відповідальність згідно з діючим законодавством за не виконання або не належне виконання своїх службових обов’язків і посадових інструкцій.
7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ:
7.1.
Положення про відділ затверджується керівником військово-цивільної адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області.

7.2.
Зміни та доповнення у Положення вносяться, за пропозицією начальника відділу
Керівник військово – 

цивільної адміністрації                                                                                Олександр Стрюк
