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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
заступника начальника відділу взаємодії з правоохоронними органами 
та запобігання корупції Дніпродзержинської міської ради

I. Загальна частина

1.1. Заступник начальника відділу взаємодії з правоохоронними органами та запобігання корупції Дніпродзержинської міської ради (далі – заступник начальника відділу) є посадовою особою виконавчого органу Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду та звільняється з неї міським головою у встановленому законом порядку.

1.2. Заступник начальника відділу безпосередньо підпорядкований начальнику відділу, а у його відсутність - міському голові.

1.3. Заступникові начальника відділу підпорядковані головні спеціалісти відділу. 
1.4. На період відсутності начальника відділу виконує його обов’язки у встановленому порядку, набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків.

            1.5. Заступник начальника відділу у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про запобігання корупції», «Про засади державної антикорупційної політики в Україні (Антикорупційна стратегія) на 2014-2017 роки», «Про очищення влади», Про Національне антикорупційне бюро України, «Про прокуратуру», «Про міліцію», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, наказами і розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та іншими  нормативними документами за напрямами діяльності, положенням про відділ та цією посадовою інструкцією, а також завданнями керівництва міської ради.  
1.6. Заступник начальника відділу повинен знати Конституцію України, закони України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України трудове законодавство, основи організації праці і управління та інші нормативно-правові акти щодо служби в органах місцевого самоврядування за напрямами діяльності відділу, практику їх застосування, а також інструкцію з діловодства у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, затверджену розпорядженням міського голови від 21.01.2014 №10-р, Регламент виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради,  правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

II. Завдання та обов’язки
Заступник начальника відділу:

2.1. Бере участь у підготовці проектів розпоряджень міського голови, рішень міської ради та її виконавчого комітету за напрямками діяльності відділу.

2.2. Для використання у службовій діяльності та на виконання завдань керівництва виконавчих органів міської ради отримує, готує, узагальнює та у межах покладених завдань надає інформацію щодо взаємодії виконавчих органів місцевого самоврядування з правоохоронними органами та стану дотримання виконавчими органами міської ради чинного антикорупційного законодавства.
2.3. Згідно вказівок та завдань міського голови розробляє та забезпечує здійснення заходів  щодо запобігання корупційним правопорушенням у виконавчих органах міської ради.
2.4. Взаємодіє з правоохоронними органами міста під час проведення заходів щодо забезпечення громадського порядку з метою попередження будь-яких негативних проявів у місті в період проведення політичними партіями, громадськими організаціями і рухами політичних акцій, мітингів, пікетувань та інших масових заходів.
 2.5. Взаємодіє з Дніпродзержинською виправною колонією №34 з питань сприяння виконавчими органами міської ради запровадження заходів щодо можливості споживання її продукції та визначення інших міських потреб.

2.6. Надає методичну та консультативну допомогу громадським формуванням з охорони громадського порядку щодо організації їх діяльності на території міста.

2.7. Бере участь у роботі комісій та груп, що створюються за ініціативою міського голови, міської ради та її виконавчого комітету за напрямами діяльності відділу.
2.8. У межах повноважень відділу виконує окремі завдання начальника відділу, керівництва міської ради та її виконавчого комітету.

2.9. У межах компетенції відділу, за вказівкою начальника відділу опрацьовує звернення та запити на інформацію народних депутатів України, депутатів місцевих рад, органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, громадських об’єднань, підприємств, установ, організацій та громадян, згідно із Законами України «Про звернення громадян», «Про інформацію»,  «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про запобігання корупції» та інших нормативних документів.
2.10. Забезпечує оприлюднення на веб-сайті міської ради проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, які готуються відділом, що не містять публічної інформації з обмеженим доступом.

2.11. Надає та оновлює  публічну інформацію в електронному вигляді для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради з питань діяльності відділу.

2.12. Організовує роботу щодо підготовки для засобів масової інформації необхідних матеріалів з питань діяльності правоохоронних органів міста.

2.13. Вдосконалює організацію своєї роботи та підвищує професійну кваліфікацію.

2.14. Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень за напрямами діяльності відділу.
III. Права

Заступник начальника відділу має право:

3.1. Брати участь у проведенні в установленому порядку службових розслідувань (перевірок) у виконавчих органах міської ради з питань антикорупційного законодавства. 
3.2. За вказівкою начальника відділу, міського голови здійснювати перевірки анонімних звернень громадян що надійшли до виконавчих органів міської ради у порядку, передбаченому Законами України «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про запобігання корупції» у виконавчих органах міської ради.
3.3. Одержувати в межах повноважень та у встановленому порядку від виконавчих органів міської ради, районних у місті рад, підприємств, установ 
і організацій всіх форм власності документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.4. Брати участь у засіданнях дорадчих та колегіальних органів, що створюються за ініціативою міського голови, міської ради та її виконавчого комітету.

3.5. Згідно вказівок  начальника відділу та за його відсутністю представляти інтереси відділу у взаємовідносинах з органами місцевого самоврядування всіх рівнів, державними органами влади, громадськими об’єднаннями, установами, організаціями, підприємствами, засобами масової інформації, громадянами.

3.6. Отримувати соціальний та правовий захист, безпечні та необхідні для роботи умови праці.

IV. Відповідальність

Заступник начальника відділу несе відповідальність за:
4.1. Неякісне виконання вимог розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання завдань та обов’язків, покладених на нього начальником відділу, міським головою.
4.3. Недостовірність  відомостей наданих відділом у ході службової діяльності при виконанні завдань, доручених до особистого виконання.
4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.

4.5. Порушення  Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції», Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради у частині встановлених обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби. 
4.6. Невжиття заходів щодо запобігання та протидії корупції у разі виявлення чи отримання інформації про вчинення підлеглими корупційного правопорушення.
 4.7. Неякісне або несвоєчасне приймання, облік та діловодне опрацювання запитів на інформацію.
4.8. Неповне та несвоєчасне оприлюднення публічної інформації з питань запитів стосовно діяльності відділу, з урахуванням вимог щодо категорій публічної інформації з обмеженим доступом.

4.9. Неповне та несвоєчасне надання публічної інформації в електронному вигляді для розміщення на офіційному веб-сайті міської ради 
та її оновлення.
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