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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

_____________С.О. САФРОНОВ
”____” ____________ 2013 року
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу взаємодії з правоохоронними органами 
та запобігання корупції Дніпродзержинської міської ради

I. Загальна частина

1.1. Начальник відділу взаємодії з правоохоронними органами та запобігання корупції Дніпродзержинської міської ради (далі – начальник відділу) є посадовою особою виконавчого органу Дніпродзержинської міської ради, призначається на посаду та звільняється з неї міським головою у встановленому законом порядку. Призначається на посаду у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.
1.2. На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту, стаж роботи на державній службі або на керівних посадах не менше       5 років, володіють вільно ПК, державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків. 
1.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований міському голові.

1.4. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані головні спеціалісти відділу. 
1.5. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує один із головних спеціалістів відділу, який призначається у встановленому порядку, набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків.

1.6. Начальник 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 доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, а також положенням про відділ та цією посадовою інструкцією.

1.7. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти щодо служби в органах місцевого самоврядування, практику їх застосування, трудове законодавство, основи організації праці та управління, нормативно-правові акти за напрямом діяльності, основи архівної справи, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, 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

Начальник відділу:

2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.
2.2. Забезпечує сприяння діяльності правоохоронних та судових органів, органів юстиції та пенітенціарної служби, на які законодавчими актами України покладено обов’язки щодо забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян.
2.3. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики в діяльності  органу місцевого самоврядування, доручень міського голови, рішень міської ради та її виконавчого комітету.
2.4. Здійснює контроль за підготовкою інформації, аналітичних матеріалів на наради, які проводяться міським головою та його заступниками, з питань, віднесених до компетенції відділу.
2.5. Здійснює контроль за наданням до облдержадміністрації, міської ради та її виконавчого комітету інформації про заходи, які здійснюють правоохоронні органи, щодо забезпечення законності та правопорядку.

2.6. Організовує роботу щодо підготовки матеріалів для розгляду координаційною радою при виконавчому комітеті Дніпродзержинської міської ради з питань усунення передумов злочинності та забезпечення правопорядку в місті.
2.7. Забезпечує у встановленому порядку заслуховування на сесіях міської ради інформувань керівництва міського управління ГУМВС України 
в області про стан охорони громадського порядку на території міста.

2.8. Забезпечує підготовку проектів програм профілактики злочинності та правопорушень за участю виконавчих органів міської ради, правоохоронних органів, органів юстиції та пенітенціарної служби.

2.9. Координує діяльність та здійснює реєстрацію статутів громадських формувань з охорони громадського порядку.

2.10. Взаємодіє з керівниками громадських організацій і рухів з метою недопущення порушень законів України при проведенні ними демонстрацій, мітингів, пікетувань та інших масових заходів.

2.11. Організовує роботу щодо підготовки матеріалів для засобів масової інформації з питань профілактики злочинності та правопорушень.
2.12. Забезпечує право кожного на доступ до публічної інформації з питань, які відносяться до напрямку діяльності відділу, з урахуванням вимог щодо категорій публічної інформації з обмеженим доступом.
2.13. Бере участь у роботі координаційних рад, комісій, робочих груп з питань профілактики правопорушень та правової освіти населення.
2.14. Забезпечує сприяння діяльності правоохоронних органів у вирішенні питань щодо надання матеріально-технічної допомоги та побутового забезпечення підрозділів та служб, діяльності дільничних інспекторів міліції щодо дотримання правопорядку на території міста.
2.15. Забезпечує сприяння діяльності виконавчих органів міської ради щодо взаємодії з Дніпродзержинською виправною колонією №34 з питань запровадження заходів щодо можливості споживання її продукції та визначення інших міських потреб.

2.16. Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами відділу антикорупційного законодавства та законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування.
2.17. Організовує роботу щодо запобігання корупції посадовими особами виконавчих органів міської ради та ведення обліку посадових осіб виконавчих органів міської ради, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень.

2.18. У межах своєї компетенції вживає заходів щодо перевірки в установленому порядку повідомлень громадян та юридичних осіб, а також інформації, отриманої від апарату міської ради та її виконавчих органів щодо причетності посадових осіб до вчинення корупційних правопорушень, забезпечує повідомлення у письмовій формі міського голови, а також за його погодженням спеціально уповноважених суб'єктів у сфері протидії корупції, про факти, що можуть свідчити про вчинення корупційних правопорушень посадовими особами апарату міської ради та її виконавчих органів.
2.19. Організовує роботу з узагальнення та надання до  облдержадміністрації інформації щодо стану виконання Закону України «Про засади запобігання та протидії корупції» виконавчими органами міської ради.

2.20. Забезпечує та контролює своєчасне і якісне опрацювання працівниками відділу контрольних документів, звернень та запитів на інформацію від народних депутатів України, депутатів місцевих рад, органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, громадських об’єднань, підприємств, установ, організацій та громадян за напрямом діяльності відділу.
2.21. Розробляє положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу.

2.22. Формує кадровий резерв на посадових осіб відділу.

2.23. Вирішує організаційні питання щодо комп’ютеризації 
та інформаційно-аналітичного забезпечення відділу.
2.24. За необхідності розроблює та у встановленому порядку забезпечує впровадження заходів щодо поліпшення та вдосконалення роботи відділу за напрямами діяльності.
2.25. Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень за напрямом діяльності.
III. Права

Начальник відділу має право:

3.1. Здійснювати перевірки щодо дотримання вимог антикорупційного законодавства у виконавчих органах міської ради.

3.2. Брати участь у проведенні в установленому порядку службових розслідувань (перевірок) у виконавчих органах міської ради з метою виявлення причин та умов, що сприяли вчиненню корупційних правопорушень, або невиконання вимог антикорупційного законодавства.

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. Залучати посадових осіб виконавчих органів міської ради 
(за погодженням з їх керівниками) для розгляду та вирішення питань, що належать до його компетенції.

3.5. Скликати у встановленому порядку наради з питань за напрямом діяльності.

3.6. Брати участь у засіданнях дорадчих та колегіальних органів, що створюються за ініціативою міського голови, міської ради та її виконавчого комітету.
3.7. Представляти інтереси відділу у взаємовідносинах з державними органами влади, органами місцевого самоврядування всіх рівнів, громадськими об’єднаннями, установами, організаціями, підприємствами, засобами масової інформації.

3.8. Подавати у встановленому порядку пропозиції щодо відзначення посадових осіб відділу, керівників правоохоронних органів обласними та міськими нагородами, застосування форм матеріального заохочення за високі досягнення у праці.

3.9. Надавати правоохоронним органам допомогу щодо організації проведення заходів з нагоди знаменних дат, професійних свят та інших подій.

3.10. Уносити міському голові пропозиції щодо кадрового резерву та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу.
3.11. Уносити міському голові пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.12. Отримувати соціальний та правовий захист, безпечні та необхідні для роботи умови праці.

3.13. Делегувати за необхідності окремі повноваження працівникам відділу.

IV. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за:
4.1. Неякісне виконання 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 начальника відділу.
4.3. Недостовірність даних, наданих відділом керівництву.
4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни.

4.5. Порушення попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, порушення спеціальних обмежень, встановлених Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції», загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради. 
4.6. Невживання заходів щодо запобігання та протидії корупції у разі виявлення чи отримання інформації про вчинення підлеглими корупційного діяння або порушення спеціальних обмежень, встановлених Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції».
4.7.
Достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації. 
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Заступник міського голови,
керуючий справами виконавчого
комітету міської ради                                                             Т.Ж.ЗАВГОРОДНЯ


Ознайомлений:                                                                        Г.В. Пелипас
„___”___________2013 року
